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GLOSARIO 
 
 
 
ACCESO A LOS DOCUMENTOS: Posibilidad y condiciones de utilización de 
los documentos del archivo, previsto en los actos normativos. 
ALFABETIZAR: Ordenar alfabéticamente. 2.- Disponer los asientos 
catalográficos según el orden de las letras. 
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Etapa del ciclo de actividad 
científico informativa. 2.- Deposito de los documentos en las estanterías, cajas, 
archivos, legajo9s, etc., con el propósito de su conservación física y 
clasificación ordenada. 3. – Acumulación de la información registrada bajo 
diferentes formas con el fin de ser extraído posteriormente para su utilización. 
ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACIÓN: Acumulación de la información 
registrada bajo diferentes formas, para su posterior utilización. 
ARCHIVERO: Técnico de nivel medio en archivística. 2.- Técnico de nivel 
medio graduado en disciplinas afines o empírico que trabaja en un archivo. 3. – 
Trabajador de oficina dedicado al estudio, clasificación y ordenamiento de 
documentos, expedientes y e general del material dispuesto para su archivo. 
ARCHIVISTA: Persona que ha efectuado estudio teórico prácticos sobre el 
manejo, cuidado y ordenamiento de archivos y documentos y como 
consecuencia ha recibido el correspondiente título profesional de nivel superior. 
ARCHIVO: Institución o una parte estructural de ella, que realiza la recepción, 
conservación y organización de los documentos para su utilización. 2. – 
Conjunto de documentos producidos y/o acumulados por una persona o 
entidad. 3. – Recinto donde se guardan documentos públicos y privados. 4. – 
Mueble de oficina dispuesto para archivar documentos. 
  
  
 
ARCHIVO CENTRAL: Archivo que pertenece a los órganos de gobierno y 
organismos de la administración central del estado, que guarda los 
documentos de valor nacional. 
ARCHIVO DE GESTIÓN: Archivo vigente, activo que se guarda con carácter 
temporal los documentos que se encuentran al servicio exclusivo de la 
institución a la cual pertenecen. Son fuentes de completamiento de los archivos 
centrales, provinciales y municipales. 
ARCHIVO HISTÓRICO: Archivo que conserva la documentación de valor 
permanente. Los archivos estatales pueden ser nacionales, municipales y 
centrales. 
ARCHIVOLOGÍA: Ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los 
principios de su conservación y organización y lo medios para su utilización. 
AUTOMÁTICA: Ciencia que sustituye parcialmente, en un proceso, al operador 
humano por medio de dispositivos mecánicos o electrónicos. 
AUTOMATIZACIÓN: Técnica que consiste en la introducción de equipos, 
sistemas, etc., automáticos en los procesos productivos o de otro tipo. La 
automatización es muy utilizada actualmente en el procesamiento de 
información documental. 
AUTOMATIZAR: Aplicar maquinas, aparatos o procedimientos automáticos, 
generalmente electrónicos, con el fin de aumentar la eficiencia, economía y 
rapidez del trabajo. 
BASE DE DATOS: Colección de información referente a uno o varios sujetos. 
Organización sistemática de ficheros de datos para facilitar el acceso, la 
búsqueda o la actualización. 
  
  
 
BÚSQUEDA INFORMATIVA: Proceso de localización y selección de la 
información requerida de un texto, documento, conjunto de documentos o, en 
general, de cualquier tipo de memoria. 
CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de 
documentos con el fin de conocer la información que contienen 
CONSERVACIÓN DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas 
o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad física y funcional de los 
documentos de archivo, sin alterar su contenido. 
DATO: Información expresada generalmente en forma numérica  y utilizada 
para el procesamiento ulterior mediante métodos matemáticos. 2. – 
Antecedente necesario para llegar al conocimiento exacto de una cosa o para 
deducir las consecuencias legitimas de un hecho. 3. – Documento, testimonio, 
fundamento. 4. – Hechos o principios que le sirven de base de razonamiento o 
punto de partida a una ciencia o investigación. 
DIGITALIZACIÓN: Transformación de una imagen analógica o real en una 
imagen digital, que se representa mediante un ordenamiento bidimensional de 
datos, en el que cada elemento queda codificado en un determinado número 
de bits. 
DIGITALIZADOR: Escáner o cámara formada por  dispositivos fotosensibles 
que al recorrer todo el documento lo dividen en una matriz de puntos, cada uno 
de los cuales es examinado o codificado de acuerdo con su nivel de gris. 
DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que 
los documentos lleguen a su destinatario. La distribución se relaciona con el 
flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad. Sin interesar el 
medio de distribución de los documentos, se debe contar con mecanismos de 
control y verificación de recepción y envío de los mismos. 
  
  
 
DOCUMENTAR: Según la federación internacional de documentación es la 
acción de reunir, ordenar y distribuir documentos de todo género en todos los 
dominios de la actividad humana. 
DOCUMENTO: Representación de la información sobre los objetos de la 
realidad objetiva y la actividad intelectual del hombre por medio de la escritura, 
la grafica, la fotografía, la grabación u otro medio en cualquier portador. 2. – 
Escrito que sirve para justificar o acreditar algo. Desde el punto de vista jurídico 
el documento es un testimonio escrito, redactado de acuerdo con los requisitos 
que establece la ley y que tiene por fin un acto jurídico. 
DUPLICADO: Reproducción de un documento, que por ser idéntico al original, 
posee el mismo valor. 
DUPLICIDAD DE LA INFORMACIÓN: Se dice de la información que se repite 
en varios documentos. 
PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su 
valor histórico o cultural 
PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS: Generación de documentos de las 
instituciones en cumplimiento de sus funciones. La Producción Documental 
comprende los aspectos de origen, creación y diseño de formatos y 
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o 
dependencia. 
RADICACIÓN: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un 
número consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando 
constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de 
oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca 
la ley. 
  
  
 
RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificación y 
control que una institución debe realizar para la admisión de los documentos 
que son remitidos por una persona natural o jurídica. 
SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la información, 
según los materiales empleados. Además de los archivos en papel existen los 
archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros. 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL: Listado de series con sus 
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de 
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 
TRAMITE DEL DOCUMENTO: Curso del documento desde su producción o 
recepción hasta el cumplimiento de su función administrativa. 
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INTRODUCCION 
 
 
 
Esta investigación tiene como objetivo fundamental recomendar un software de 
Gestión Documental, con el cual se pueda manejar los procesos de 
correspondencia interna y externa; el archivo de Gestión, Central e Histórico de la 
Universidad Libre Seccional Pereira y también para manejar el flujo de 
documentos que se manejan diariamente en cada una dependencia de la 
institución. 
El proceso de correspondencia se maneja de manera básica, es decir, se lleva un 
control de la correspondencia interna y externa en formatos establecidos por la 
Universidad y existe un retraso en la entrega de documentos. El sistema de 
Gestión Documental permite al usuario radicar un mayor número de documentos 
en menor tiempo, así como la entrega de los mismos al instante, mediante un 
entorno Web. 
El flujo de documento entre dependencias genera actualmente repetición de un 
mismo documento, se acumula altos volúmenes de copias y gasto innecesarios de 
papel, además del retraso de comunicación entre las mismas. El sistema de 
Gestión Documental permite a los usuarios enviar los documentos a las personas 
involucradas, asignando tareas en tiempos de respuesta, aprobación, firmas y 
demás según sea el caso; así mismo los documentos entran en gestión de 
archivo. 
Para este estudio se utiliza la metodología de modelado UML que define los 
elementos tales como diagramas de casos de uso, diagramas de secuencia, 
diagramas de colaboración, diseño arquitectónico, entre otros, que se utilizarán 
para construir el sistema y las interfaces que conectarán los componentes. 
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1. DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
 
 
 
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
 
En la actualidad el manejo de correspondencia y el flujo de documentos en la 
Universidad Libre seccional Pereira se maneja de manera manual,  bajo 
estándares establecidos para un mayor control; aun así durante el proceso de 
correspondencia se pueden encontrar inconvenientes como: 
  Repetición en el registro de datos como nombres, dependencias, etc. 
 Pérdida de tiempo en el registro manual de datos. 
  Falta de control de los documentos que salen y entran 
 Retraso en la entrega de correspondencia 
  Retraso e inconvenientes en la comunicación entre dependencias y con 
usuarios externos a la universidad. 
  Tardanza en la toma de decisiones importantes. 
 
En el proceso de Archivo también se trabaja bajo normas estandarizadas por la 
institución, sin embargo el volumen de archivos y documentos que se manejan en 
cada dependencia crece cada día más, siendo difícil llevar su registro de manera 
manual, encontrando inconvenientes como, duplicidad de un mismo documento, 
de igual manera, la   búsqueda extendida de estos, entre otros. 
En general lo que se pretende al automatizar estos procesos es disminuir o anular 
las fallas que se presentan actualmente, además de agilizar las comunicaciones 
entre todas las dependencias de la Universidad Libre Seccional Pereira. 
Para ver en detalle los procesos que se llevan a cabo en la Universidad Libre 
Seccional Pereira, hacer referencia al numeral 5.1. 
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1.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
 
¿Sera que la automatización del sistema de Gestión Documental mejorara los 
inconvenientes que se presentan en el manejo de correspondencia, flujo de 
documentos y archivo en la Universidad Libre Seccional Pereira? 
 
 
 
1.3 DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 
 
 
Dado que la Universidad Libre Seccional Pereira quiere automatizar el Sistema de 
Gestión Documental e implementarlo en cada una de sus dependencias es un 
sistema que requiere un análisis detallado de cada uno de  los  procesos de 
Gestión Documental así como el diseño de la sistematización del mismo, también 
es necesario recalcar que se necesita hacer un estudio amplio en el mercado para 
analizar software existentes y ver si estos se adaptan a las  necesidades 
plasmadas en el análisis y diseño previamente realizados; es por eso que el 
proyecto se llevara hasta el estudio del mercado donde se recomendara un 
sistema de Gestión Documental que se acople mas a las necesidades de la 
institución. 
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2. JUSTIFICACION 
 
 
La importancia de un archivo radica en los documentos que lo conforman ya que 
estos sirven como fuente de consulta para tomar decisiones, dan testimonio en las 
acciones realizadas; es aquí donde los beneficios de un sistema de gestión 
documental bien manejado asegura que la información sea utilizada de la manera 
correcta y que esté protegida contra cualquier modificación. Para la Universidad 
disponer de la documentación organizada de manera que esta pueda ser 
recuperada fácilmente para su uso es de vital importancia. 
 
 
 
Actualmente en la Universidad Libre Seccional Pereira se llevan una serie de 
procedimientos para la conservación de archivos tratando de utilizar el concepto 
de gestión documental de manera que se preste un mejor servicio; sin embargo al 
no contar con un proceso automatizado se presentan retrasos en la toma de 
decisiones así como en la prestación de los servicios, es por eso que nace la 
necesidad de realizar el estudio del proceso de gestión documental que se lleva a 
cabo para que este sea automatizado y se presten por completo los beneficios que 
este ofrece. 
 
 
 
Además para cualquier entidad ya sea pública o privada es importante contar con 
sistema de gestión de calidad que proporcione confianza a otras entidades; al 
implementar un sistema de gestión de calidad se mejorarían procesos de la 
gestión de calidad como: 
  Desempeño, coordinación y productividad. 
  Dar la confianza por parte de la dirección en el logro y mantenimiento de  la 
calidad deseada. 
Obtener la certificación / Registro. 
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Aumentar estándares de calidad. 
 
 
 
Un sistema de Gestión Documental bien implementado agiliza los procesos de 
comunicación, optimiza el tiempo de respuesta, produce mayor rendimiento de los 
usuarios, mejora la calidad del servicio que se presta al cliente. 
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3. OBJETIVOS 
 
 
 
 
3.1 OBJETIVO GENERAL 
 
 
Evaluar diversos sistemas para automatizar el proceso de gestión 
documental de la Universidad Libre Seccional Pereira utilizando la 
ingeniería de software. 
 
 
 
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
 
 
  Describir los procesos que se llevan a cabo para el envió y recepción de 
documentos tanto externos como internos. 
 
  Describir los procesos que se llevan a cabo con el archivo de gestión, 
central e histórico teniendo en cuenta las normas implementadas en la 
universidad. 
  Realizar  ingeniería  de  software  de  los  requerimientos  de  la       gestión 
documental de la Universidad Libre. 
 
  Aplicar  metodología(s)  de  evaluación  teniendo  en  cuenta  los resultados 
adquiridos en la ingeniería de requerimientos a diferentes sistemas de 
gestión documental existentes en el mercado que puedan ser 
parametrizable según las necesidades de la Universidad Libre. 
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MARCO REFERENCIAL 
 
 
 
 
3.3 ANTECEDENTES 
 
Durante siglos, la gestión documental en las organizaciones fue el dominio 
exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas 
manuales básicas eran los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y 
estanterías en que se guardan los documentos de papel y más tarde los 
audiovisuales y los documentos en soportes magnéticos u ópticos, los ficheros 
que permiten hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de 
recuperación de información mediante sistemas de codificación  y clasificación. 
Más recientemente se fueron sumando a ellos los informáticos, que son cada vez 
más  necesarios  debido   a  la  complejidad  y  nivel  de   sofisticación   que     van 
alcanzando los sistemas computacionales de apoyo de la  actividad 
administrativa1. 
Cuando el uso de las tecnologías de información y comunicación se hizo común 
en la administración pública y privada, con el inicio de las bases de datos y la 
aparición de los procesadores de textos y otras aplicaciones ofimáticas, y sobre 
todo con la llegada del correo electrónico, surgió la necesidad de capturar y 
conservar también documentos que nacen, viven y mueren en formato electrónico. 
Conseguir esto representó un nuevo salto en la complejidad y exigencias a los 
sistemas informatizados y en la forma de pensar de los administradores y 
archiveros. 
En la actualidad, coexisten en el mundo los más diversos sistemas de gestión 
documental: desde el simple registro manual de la correspondencia que entra y 
sale, hasta los más sofisticados sistemas informáticos que manejan no sólo la 
documentación administrativa propiamente tal, venga ella en papel o en formato 
 
 
 
1 
Desarrollo de la Gestión Documental tomada de es.wikipedia.org/wiki/Gestion_documental 
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electrónico, sino que además controlan los flujos de trabajo del proceso de 
tramitación de los expedientes, capturan información desde bases de datos de 
producción, contabilidad y otros, enlazan con el contenido de archivos, bibliotecas, 
centros de documentación y permiten realizar búsquedas sofisticadas y recuperar 
información de cualquier lugar. 
 
 
 
A continuación se nombraran algunos ejemplos en el desarrollo de software libre 
sobre la gestión documental2, son soluciones que han sido creadas para 
incorporarse en el ámbito productivo de cualquier empresa, entre ellas están: 
 
Alfresco Comunity: es la alternativa principal del código abierto para la gestión del 
contenido empresarial. Incluye: Gestión de Contenido Empresarial (ECM), Gestión 
Documental, Gestión de Contenidos Web, Colaboración, Gestión de Información, 
Gestión de Expedientes, Gestión de Imágenes, etc. 
Jahia Community: es un sistema gestor de contenidos (CMS) integrada con un 
sistema de gestión documental (DMS) e integración de Porlets. 
Knowledgetree: es un Sistema de Gestión Documental (DMS) de código fuente 
abierto y basado en entorno Web. Proporciona un entorno estructurado y seguro, 
óptimo para la gestión de información y procesos de misión crítica. 
Nuxeo DM: Nuxeo DM es un sistema de administración de contenidos de código 
abierto, basado en estándares abiertos y de escala empresarial. Está diseñado 
para usuarios que requieren un alto grado de modularidad y  rendimiento 
escalable. Nuxeo está basado en JavaEE. 
OpenKM: es un gestor documental (DMS) que permite la gestión y 
almacenamiento de los documentos y contenidos que se vayan generando dentro 
de  las  empresas.  Entre  sus  funciones  generales,  el  programa  cuenta       con 
 
 
 
2 
Soluciones tomadas de openpyme.osl.ull.es 
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indexación de documentos de texto, Office, OpenOffice, PDF, Bases de Datos, 
etc. El motor de búsqueda indexa los documentos para posteriormente poder 
realizar búsquedas concretas sobre los contenidos guardados dentro de sistema. 
Zimbra Server/Desktop: es un software de servidor para el correo electrónico y de 
colaboración. Incluye: correo electrónico, calendario de grupo, contactos, 
mensajería instantánea, almacenamiento de ficheros y gestión documental. El 
servidor de correo electrónico de Zimbra y el servidor calendario están disponibles 
para Linux, MAC OS X y plataformas de virtualización. Zimbra se sincroniza con 
smartphones y clientes de escritorio como Mozilla Thunderbird. 
 
 
 
En un ámbito más nacional y regional se han hecho una serie de 
implementaciones y guías para la gestión documental; algunas de ellas han sido: 
Titulo: Proyecto estratégico de tecnología tecnológica P.E.T.T; Gestión 
Documental, realizado por la Gobernación del Valle del Cauca 
Descripción: El modelo de gestión documental propuesto aquí tiene como finalidad 
crear un ambiente basado en tecnología de punta en el cual se pueda crear mayor 
eficiencia entre las relaciones de administración con el ciudadano, además de la 
mejorar la comunicación para la toma de decisiones importantes de  manera 
rápida. 
 
 
 
Titulo: Manual de Gestión Documental desarrollado por la  Universidad 
Tecnológica de Pereira 
Descripción: es la compilación de los lineamientos que aplican en  la 
administración de las comunicaciones oficiales y los actos administrativos para 
lograr agilidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades que sustentan y en la 
toma de decisiones al interior de la organización, es una guía que recoge en forma 
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clara y sencilla los pasos que deben seguirse para el desarrollo de las funciones 
relacionadas con el flujo documental y los procedimientos de conservación y 
consulta. Tiene la finalidad de servir de apoyo y orientación para los funcionarios 
en sus gestiones administrativas y legales así como en la implementación de 
procedimientos archivísticos. 
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3.4 MARCO TEORICO 
 
 
Para desarrollar la investigación titulada Recomendación de un sistema de 
Gestión Documental para la Universidad Libre Seccional Pereira utilizando 
Ingeniería de Software, se hizo necesario recurrir a una serie de autores que 
sustentan las teorías afines a gestión documental entre ellas Manual de Gestión 
Documental y la ley General de Archivo (594 de 2000). Del mismo modo las 
teorías de Ingeniería de Software como bases teóricas que permitieron sustentar 
las categorías objeto de estudio, para alcanzar las metas trazadas en cada uno de 
los procesos para esta investigación. 
 
 
 
La Gestión Documental 
 
La gestión documental comienza desde el momento en que se crea y/o recibe un 
documento; la determinación de la identificación, de la función, del ciclo vital y del 
control de un documento es lo que permitirá en un futuro su recuperación. 
En la gestión documental es necesario tener claro lo que es un archivo, por lo cual 
se puede definir como “Uno o más conjuntos de documentos, sea cual fuere su 
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una 
persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión, 
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a 
la  persona  o  institución  que  los  produce.  Así  mismo,  de  consulta    a       los 
ciudadanos, o para servir como fuentes de historia”3 
 
Principios que rigen la archivística 
 
La archivística está basada en cuatro principios básicos de los  cuales 
procedencia, orden original y descripción colectiva fueron desarrollados en Europa 
 
 
 
3 
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Reglamento General de Archivos,1994 
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en el siglo XIX. Estados Unidos aporto el concepto “niveles de control”, 
integrándose así un sistema coherente para organizar los archivos y manuscritos y 
ponerlos a disposición de los usuarios. 
El principio de procedencia, es el principio fundamental y significa que “los 
archivos de quien creó los documentos no deben ser mezclados con los creados 
por otros”4. 
El principio de orden original, sostiene que los documentos “deben ser 
mantenidos en el orden y con las identificaciones que recibieron en el curso de la 
actividad oficial de la dependencia que los manejo”5. 
El principio de descripción colectiva consiste en identificar claramente el contenido 
de un archivo, no documento por documento, sino de manera colectiva de tal 
forma que proporcione un panorama general, contemplando agrupaciones por 
niveles. 
“Niveles de Control” consiste en agrupar y describir los cuerpos documentales de 
manera progresiva y continua, desde el más extenso y general, hasta el más 
pequeño  y  especifico.  Así,  de  manera  sucesiva,  la  documentación  de      una 
dependencia se puede subdividir físicamente y describir intelectualmente según la 
jerarquía de las dependencias, actividades o funciones”6. 
 
 
Ciclo vital de los documentos 
 
Un documento puede considerarse como un ente vivo y como tal cumple un ciclo 
vital: nace, crece y muere. 
“Nace de la necesidad de servir como testimonio de las gestión administrativa, en 
apoyo a procesos y con una función determinada. 
 
 
4 
Concepto tomado de Ordenación y Descripción de Archivos y Manuscritos, de MILLER FREDERICK, 1998 P. 46 
5  
Ibid, P.49 
6  
Ibid, P.52 
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Crece desarrollando un valor dado por la función que le fue asignada y se 
convierte en fuente de información y algunos en testimonios para la investigación 
histórica. 
Algunos documentos al igual que los seres vivos una vez han cumplido su función 
desaparecen y otros al contrario de lo seres vivos se deben conservar de manera 
indefinida preservando la memoria institucional y de los pueblos”7. 
El ciclo vital de los documentos es controlado en etapas distintas, dentro de las 
cuales los documentos cumplen unas funciones específicas. 
Tabla 1. Ciclo vital de los Documentos 
 
Etapa Donde se conservan Función 
1ra Etapa: Los documentos 
adquieren valor primario. 
Archivo de Gestión: Su 
responsabilidad es 
custodiar la documentación 
que se encuentra en trámite 
o su uso es muy frecuente. 
Son testimonios de la 
gestión administrativa. 
Formación de asuntos o 
expedientes y de las series 
documentales 
Elaboración de bases de 
datos para recuperar 
fácilmente información. 
Preparación de los envíos a 
los Archivos Centrales 
2da Etapa: Pérdida 
Paulatina del valor primario. 
Archivo Central: Recibe la 
documentación de los 
distintos archivos de oficina, 
una vez las necesidades de 
consulta no son constantes. 
Servir de apoyo a la gestión 
administrativa. 
3ra Etapa: Desaparece el 
valor primario, predominan 
en su caso, los valores 
históricos e informativos 
(valores secundarios) 
Archivo Intermedio: Recibe 
la documentación de los 
distintos archivos centrales 
de la administración cuando 
la consulta por parte de 
estos es esporádica. La 
custodia hasta que se 
agotan sus valores 
primarios y transfiere 
aquella que debe ser 
conservada definitivamente 
en el archivo histórico. 
Servir como fuentes de 
información y apoyar 
estudios históricos. 
 
 
7 
BANCO DE LA REPUBLICA, Manual de Gestión Documental, P.5 
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Etapa Donde se conservan Función 
4ta Etapa: Valor secundario 
de los documentos de 
conservación permanente 
Archivo Histórico: Recibe la 
documentación que tiene 
valores secundarios y la 
conserva de forma 
permanente. 
Servir a la investigación y la 
cultura. 
Banco de la Republica, Manual de Gestión Documental 
 
 
 
Documentos de las Dependencias8 
 
Para establecer que documentos se conservan en una dependencia es necesario 
hacer un inventario de los documentos que produce o recibe, su función, tramite y 
consulta. 
En este punto, es importante recordar que un Documento es: “Cualquier soporte 
que contiene registrada información. Serian documentos: libros, revistas, 
fotografías, partituras, mapas, informes, medios magnéticos, inscripciones, sellos, 
medallas, cuadros, discos y cassettes, etc. 
Sin embargo, con el fin de precisar el concepto de Documento de Archivo, nos 
remitimos a la definición adoptada por el Reglamento General de Archivos: 
“Registro de información producida o recibida por una persona o entidad en razón 
a sus actividades, funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal o valor 
científico, económico, histórico o cultural y debe ser objeto de conservación”9. 
En general en una dependencia se encuentran: 
 
  Asuntos:  Conjunto  organizado  de  la  misma  tipología  documental, como 
ejemplos de estos tenemos: actas, planillas, reportes, formatos, 
correspondencia, etc. 
  Expedientes: Conjunto organizado de documentos de diferentes   tipologías 
que representan las actuaciones y tramite en atención de una actividad 
 
 
8 
BANCO DE LA REPUBLICA, Resumen Manual de Gestión Documental, P.7 – P.8 
9 
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, Gestión Documental Bases para la elaboración de un programa, 1996, P.10 
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administrativa, generalmente están conformados por fotocopias. Ejemplo de 
esto son: los contratos, los negocios, casos jurídicos, etc. 
Los documentos que componen un expediente están unidos entre si por 
una relación de causa – efecto, son eslabones de una cadena que se forma 
con un fin determinado. 
Existen expedientes que no tienen una fecha de cierre conocida sino que 
permanecen abiertos por largo tiempo y durante su ciclo vital se nutren de 
documentos en diferentes momentos, estos expedientes se conocen como 
expedientes dinámicos y ejemplos de estos son: las historias laborales y las 
historias clínicas u odontológicas. 
  Documentos de apoyo informativo: es un conjunto variado de   documentos 
que contienen información necesaria para el desarrollo de la gestión 
administrativa pero que no han sido originados en la dependencia, ejemplo 
de estos son: textos legales, boletines, revistas. Estos no deben 
considerarse documentos de archivo y por tanto no deben ser transferidos a 
los archivos centrales ni general. 
 
 
 
Recuperar los documentos de una Dependencia 
 
De una manera simple podemos garantizar la fácil recuperación de los 
documentos que se conservan en la dependencia, solo se deben seguir estas 
recomendaciones: 
  Crear   conciencia   sobre   la   importancia   de   una   buena   organización 
archivística desde el momento en que se crean o reciben los documentos 
físicos o electrónicos. 
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  Conocer  la  documentación  que  produce  la  dependencia,  para  esto   se 
deben conocer los manuales de procesos y procedimientos  que deben 
entre otros mostrar el flujo documental. 
  Conformar los asuntos o expedientes, respetando las series documentales, 
y manteniendo unidos, dentro de una carpeta los diferentes documentos 
que los conforman. 
  Respetar  el  orden  dentro  de  cada  carpeta,  de  acuerdo  con  el   criterio 
establecido en la normatividad archivística: cronológico, alfabético, 
numérico, etc. 
  Identificar claramente cada carpeta conformada, con el nombre del asunto o 
expediente y la fecha a la que corresponde. 
  Garantizar la confidencialidad y seguridad para el acceso de la  información 
que se conserva. 
  Evitar la existencia de documentos físicos amontonados o de    documentos 
electrónicos que no sigan una organización, ubicación y estructura definida. 
  Archivar en las carpetas respectivas, los documentos de manera inmediata. 
 
  Ingresar  al  sistema  de  información  cada  una  de  las  carpetas  desde el 
momento mismo de su conformación. 
 
 
 
Los documentos  que ya no son utilizados10 
 
La documentación que ha producido todos sus efectos y ya no se utiliza, ocupa 
sitio y no deja espacio para guardar lo más reciente. Así que una vez los archivos 
de oficina han dejado de ser útiles, deben ser entregados para su custodia a los 
archivos centrales en cada dependencia. 
 
 
10 
BANCO DE LA REPUBLICA, Resumen Manual de Gestión Documental, P.7 – P.8 
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El responsable en el archivo central deberá consultar en la Tabla de Retención 
Documental (TRD) que es el listado de series con sus correspondientes tipos 
documentales, a las cuales se les asigna un tiempo de retención en cada fase del 
ciclo vital de los documentos, que se encuentra definido para cada una de las 
tipologías documentales que se conserva. 
La TRD suministra información sobre qué hacer con los documentos en términos 
de: 
  A que serie documental corresponden y bajo que código documental deben 
identificarse. 
 
  De qué tipo de documentos estamos hablando: administrativos,    técnicos, 
contables, históricos. 
 
  Como  deben  organizarse  en  el  momento  en  que  se  conforman      las 
carpetas. 
 
  Cuanto tiempo deben ser conservados en los archivos de oficina, central  y 
general una vez se ha cerrado la carpeta. 
 
  Deben   o no ser conservados en medios técnicos como la   microfilmación, 
la digitalización o de manera electrónica. 
 
  Cuál será su disposición final: el descarte o la conservación permanente. 
 
 
Así que antes de tomar cualquier decisión sobre qué hacer con  los  documentos 
de la dependencia es necesario consultar en la TRD y esta nos indicara lo que se 
debe hacer. 
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Transferir al Archivo Central 
 
La transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un 
archivo a otro, a medida que va disminuyendo la frecuencia de consulta por parte 
de las oficinas productoras, como consecuencia de la pérdida paulatina de sus 
valores administrativos. 
Si se ha llegado el momento de transferir al Archivo General la documentación en 
soporte físico, se debe tener en cuenta: 
  Revisar  minuciosamente  cada  expediente  a  entregar  para  verificar  que 
estén completos. 
 
  Retirar clips, grapas, gomas, carpetas plásticas, etc, que lo único que hacen 
es ocupar espacio y estropear el papel. 
 
  Suprimir  las  fotocopias  y  duplicados  siempre  que  se  conserven        los 
originales; esto no es un descarte, tan solo es una limpieza. 
 
  Ingresar o complementar la información en el sistema de información de 
archivo y solicitar la transferencia. 
 
  Cuando  se  obtenga  la  autorización  por  parte  del  Archivo  General para 
realizar la transferencia, no se debe olvidar identificar debidamente cada 
carpeta con el numero de la caja en que será conservada e incluir la 
relación de la transferencia para control y verificación de la entrega. Con 
esta relación además de las carpetas se traspasa la responsabilidad de la 
custodia de las mismas. 
  No se debe olvidar de exigir la copia de registro de transferencia, esta le 
permitirá tener constancia de la documentación que salió del archivo de la 
dependencia. 
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Si se van a transferir documentos electrónicos, igualmente se debe tener en 
cuenta: 
  Ingresar las carpetas en el sistema de información de archivo. 
 
  Generar las actas de conservación de información en medios técnicos y 
legalizarlas. 
 
  Generar la relación de transferencia. 
 
 
Conservación en medio técnico 
 
Si la TRD establece que los documentos requieren conservación en medio 
técnico, deberá solicitar al Archivo General realizar este proceso, bien sea en sus 
instalaciones o en las del Archivo General, de acuerdo con las políticas 
establecidas. 
Si el proceso se debe realizar en el Archivo General de cumplir primero con el 
procedimiento de transferencia, si es en las instalaciones de su oficina deberá 
proceder con el alistamiento de la documentación en soporte físico siguiendo los 
mismos pasos que para la transferencia. 
La revisión detallada de la información garantizara su recuperación futura. 
 
 
 
Destrucción del Documento 
 
Antes de tomar la decisión de destruir los documentos se debe consultar la TRD 
para verificar que efectivamente han cumplido con el tiempo de conservación y 
que su disposición final así lo dispone. 
Cuando se ha confirmado que los documentos pueden ser destruidos en la misma 
dependencia,   se   deberá   solicitar  la   asesoría   del  Archivo   General  para   la 
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elaboración de las actas de destrucción respectivas y se deberá garantizar que la 
misma se lleve a cabo completamente. 
Recuerde, así la documentación ya no sea “útil” para su dependencia no debe ser 
conocida por nadie más, usted es responsable por la confidencialidad y acceso a 
la información, no debe permitir que esta se filtre. 
En conclusión cada área generadora es responsable de la  adecuada 
conservación, tratamiento y recuperación de los documentos que se  producen, 
sea cual sea su soporte, durante el tiempo que permanezca bajo su custodia. 
 
 
 
La Ingeniería de Software 
 
En el mundo de la informática el software se conoce como el componente lógico 
que hace posible la realización de tareas especificas, aunque existen diversas 
definiciones sobre el software, para el objeto de estudio de esta investigación se 
utilizaron dos fuentes teóricas de las disciplinas informáticas. 
Según el autor del libro Ingeniería del Software, Ian Sommerville (2005) “muchas 
personas asocian el término software con los programas de computadora. Sin 
embargo una definición más amplia tomaría al software como no solo programas, 
sino todos los documentos asociados y la configuración de datos que  se 
necesitan para hacer que estos programas operen de esta manera correcta”11. 
El autor Roger Pressman (2006), en su libro Ingeniería de Software: Un enfoque 
práctico, define al software como “un elemento del sistema que es lógico, en lugar 
de físico, que se compone de programas, datos y documentos. Cada uno de estos 
elementos componen una configuración que se crea como parte del proceso de la 
ingeniería del software.”12 
 
 
 
11 
IAN SOMMERVILLE, Ingeniería del Software, 2005, P.5 
12 
ROGER S. PRESSMAN, Ingeniería del Software: Un enfoque practico, 2006, P.6 
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La creación de un software puede ser un proceso muy complejo dependiendo de 
sus características y criticidad además de ser un proceso creativo, es aquí donde 
la ingeniería de software trata de sistematizar este proceso de creación ofreciendo 
métodos y técnicas para desarrollar y mantener el software. Del mismo modo 
existen diferentes definiciones del tema como lo señala Pressman (2006)“La 
ingeniería del software es el establecimiento y uso de principios robustos de la 
ingeniería  a  fin  de  obtener  económicamente  software  que  sea  fiable  y     que 
funcione eficientemente sobre máquinas reales.”13 
 
En este sentido en la Ingeniera de Software se han introducido una serie de 
estándares para medir y certificar la calidad, tanto del sistema que se va a 
desarrollar como del proceso de desarrollo en sí. Al hablar de este proceso se 
debe hacer referencia también a la Ingeniera de Requerimientos; esta cumple un 
papel primordial en el proceso de producción de software, ya que aquí se define lo 
que se desea producir, siendo su tarea principal la generación de especificaciones 
correctas que describen con claridad y en forma consistente el comportamiento del 
sistema. El autor Sommerville (2005) define la Ingeniería de Requerimientos, “A la 
creación y mantenimiento de los documentos de los requisitos de cada sistema, 
mediante una serie de procesos se evalúa, descubre, transforma y se verifican los 
requerimientos  que  realmente  el  cliente  quiere”14.  Estos  requerimientos  por lo 
general son divididos en funcionales y no funcionales. 
 
Los requisitos funcionales, debe plasmar las funcionalidades del sistema; mientras 
que los requisitos no funcionales especifican propiedades del sistema como 
restricciones, mantenimiento, fiabilidad entre otras más. 
En la Ingeniería del Software es importante escoger una metodología con la cual 
trabajar, ya que esta traza etapas de trabajo en la cuales se proponen objetivos 
 
 
13 
ROGER S. PRESSMAN, Ingeniería del Software: Un enfoque practico, 2006, P.14 
14 
IAN SOMMERVILLE, Ingeniería del Software, 2005, P. 110 
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diferentes para alcanzar un diseño de software ideal. El Lenguaje Unificado de 
Modelado prescribe un conjunto de notaciones y diagramas estándar para modelar 
sistemas orientados a objetos, y describe la semántica esencial de lo que estos 
diagramas y símbolos significan. Mientras que ha habido muchas notaciones y 
métodos usados para el diseño orientado a objetos, ahora los modeladores sólo 
tienen que aprender una única notación. 
 
 
 
3.5 MARCO LEGAL 
 
 
 
En Colombia, el Reglamento General de Archivos expedido por el Archivo General 
de la Nación contemplo termino Gestión de Documentos y desarrollo el tema en 
aspectos como la responsabilidad frente a la gestión documental, organización de 
archivos, sistemas empleados para la gestión de documentos, valoración 
documental, transferencia de documentos y eliminación de documentos. 
Con la Ley General de Archivos, se señalo los procesos archivísticos, la formación 
de archivos a partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad de las tablas de 
retención, la reglamentación de los documentos y la obligación de los inventarios 
documentales. 
Ahora tomando en cuenta uno de los principios generales que rigen la función 
archivística, se señala el literal h “Modernización” en el cual se contempla el uso 
de programas de gestión de documentos, contemplando el uso de nuevas 
tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y 
procesos archivísticos. 
Aun así a la hora de implementar un programa de gestión documental, es 
necesario verificar que el software que se pretende adquirir este realizado bajo   el 
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marco normativo de los procesos archivísticos dictados por la Ley General de 
Archivo. 
 
 
 
Marco legal para la Gestión Documental en Colombia 
 
 
 
Ley 594 de 2000 
 
Por medio de la cual se dicta “la ley general de archivos y se dictan otras 
disposiciones”; así como “las entidades deberán elaborar programas de gestión de 
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en 
cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos”. Ver 
anexo A. 
 
 
 
Decreto 4124 de 2004 
 
Por el cual “se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras 
disposiciones relativas a los Archivos Privados.” Y se dicta “Que el Sistema 
Nacional de Archivos busca esencialmente la modernización y la 
homogeneización metodológica de la función archivística y está integrado por el 
Archivo General de la Nación, los archivos de las entidades del Estado en sus 
diferentes niveles de la organización administrativa, territorial y por servicios, los 
archivos de las entidades privadas que cumplen funciones públicas, los archivos 
privados de interés público y los demás archivos privados que acogiendo la 
normatividad relativa a los procesos archivísticos, manifiesten su voluntad  de 
hacer parte del Sistema.” Ver anexo B. 
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Ley 527 de 1999 
 
Por medio de la cual “se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de 
datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las 
entidades de certificación y se dictan otras disposiciones”. Ver anexo C. 
 
 
 
Marco legal para proyectos de grado en Colombia 
 
 
 
Circular 06 de 2002 
 
Por medio de la cual se dicta “Así, los derechos de autor sobre una obra literaria o 
artística, como lo sería un trabajo de grado, son de la persona que la realizó, quien 
la elaboró imprimiendo todo su ingenio e inteligencia. Es su expresión la que 
queda plasmada en lo producido, siendo por lo tanto el titular de los derechos 
morales y patrimoniales de la creación. En consecuencia, si la obra es realizada 
por un estudiante, será él, a la luz de la legislación vigente en materia de derecho 
de autor, el titular de todas las prerrogativas y facultades que la misma concede”. 
Ver anexo D. 
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4. DISEÑO METODOLÓGICO 
 
 
 
4.1 TIPO DE INVESTIGACIÓN 
 
Para realizar esta investigación de corte documental cualitativo se hizo necesario 
agotar unos pasos preliminares de observación directa, análisis de situaciones 
problemáticas con el manejo documental y de correspondencia. Así mismo los 
procedimientos en manejo de  archivos  establecidos por la institución. 
La investigación realizada fue de tipo cualitativa. Según Anselm Strauss y Juliet 
Corbin (2002) “La investigación cualitativa es cualquier investigación que produce 
hallazgos a los que no se llega por medio de procedimientos estadísticos u otros 
medios de cuantificación o análisis Puede tratarse sobre la vida de la gente, el 
funcionamiento organizacional de una entidad, movimientos sociales, entre otros. 
Los datos en esta investigación pueden consistir en entrevistas y observaciones 
pero también pueden incluir documentos, películas o cintas de video, y aun datos 
previamente cuantificados.”15 
En atención a esta modalidad de investigación, se introdujeron dos fases en el 
estudio, a fin de cumplir con los objetivos del proyecto. En la primera de ellas se 
desarrolló una serie de entrevistas internas para la recolección de información. De 
igual manera, se realizó un muestreo documental. En la segunda  fase del 
proyecto y atendiendo a los resultados de la recolección de la información se 
presentaron los requerimientos para automatizar el sistema de Gestión 
Documental. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 
ANSELM STRAUSS, JULIET CORBIN; Bases de la investigación cualitativa: Técnicas y procedimientos para desarrollar 
la teoría fundamentada, 2002, P11 -12 
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4.2 FASE DIAGNÓSTICA 
 
El estudio propuesto se adecuó a los propósitos de la investigación documental. 
En función de los objetivos definidos en el presente estudio. Realizar un análisis 
cualitativo del archivo al interior de la Universidad Libre Seccional Pereira y 
diagnosticar las necesidades existentes en cuanto a la información que circula 
interna y externamente y finalmente recomendar un software de gestión 
documental para la institución utilizando Ingeniería de Software. 
Ubicado dentro de la modalidad de la investigación se emplearon una serie de 
instrumentos y técnicas de recolección de información. Para ello hubo que cumplir 
con tres etapas, la primera referida a la delimitación del objeto de estudio y la 
elaboración de un diagnostico previo a las necesidades existentes, la segunda 
etapa implicó la realización de la evaluación del sistema actual de Gestión 
Documental y la tercera etapa correspondió a proponer los requerimientos que se 
necesitan en la universidad para la automatización de este sistema y la 
comparación entre los software del mercado vs el análisis realizado. 
Las personas entrevistadas fueron de diferentes dependencias que manejan flujo 
de datos constante, también la persona encargada de la correspondencia que 
entra y sale de la universidad, además, las personas encargadas de gestionar los 
procesos de calidad según la Norma ISO 90001 en la Universidad Libre seccional 
Pereira . 
 
 
 
4.3 RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 
 
Para el desarrollo de este estudio fue necesario utilizar herramientas que 
permitieron recolectar el mayor número de información necesaria, con el fin de 
obtener un conocimiento más amplio del problema a tratar. 
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Por la naturaleza del estudio se hizo necesaria la recopilación documental, de los 
diversos formatos empleados según los requerimientos de la dependencia. Se 
recolectó los antecedentes relacionados con el tema objeto de estudio. Para este 
fin, se consultaron documentos formales dados por la universidad e informales 
como manuales, leyes entre otros; también se uso la entrevista, las cuales 
complementaron la información recopilado en la documentación. 
Para el estudio del manejo de la gestión documental se utilizaron los métodos 
propuestos por el “Archivo General de la Nación”, en el cual se dictan normas y 
pautas para crear series, subseries y tipos documentales, además se instruye 
sobre el manejo de las tablas de retención documental y el ciclo de vida de un 
documento según su importancia. Así mismo se empleó la metodología UML, 
para analizar y diseñar los requerimientos del sistema a implementar. 
 
 
 
4.4 POBLACION Y MUESTRA 
 
La población que sirvió como objeto de investigación fueron la recepción y 
dependencias de la Universidad Libre Seccional Pereira. 
La recepción está compuesta básicamente por aquellas personas que  se 
encargan de recibir y enviar tanto la correspondencia que se maneja internamente 
como la externa. Dado que todas las dependencias tienen implementado el uso de 
tablas de retención e inventario de documentos, la selección de la muestra se 
baso en disponibilidad de tiempo por parte de las personas que manejan estos 
parámetros, las dependencias seleccionadas fueron: la de sistemas, ingenierías, 
rectoría y gestión de calidad. 
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4.5 FASES DEL DESARROLLO 
 
Fase I: Se basa en la descripción de los procesos que se llevan a cabo para el 
envió y recepción de documentos internos y externos. 
Se utilizaron como herramientas los siguientes: 
 
  Entrevista  a  la  recepcionista,  que  está  directamente  involucrada  con el 
proceso y es la indicada para ofrecer la información necesaria para el 
levantamiento de requerimientos. (Ver anexo E). 
  Referencia documental a los formatos establecidos por el comité de gestión 
de calidad para guardar las entradas y salidas de los documentos en la 
Universidad. 
Fase II: Se basa en la descripción de los procesos que se llevan a cabo con el 
archivo, de gestión, central e histórico 
Se utilizaron como herramientas los siguientes: 
 
  Entrevista en las dependencias seleccionadas, que manejan las tablas    de 
retención documental, formato único de inventario y que mantienen activo el 
archivo de gestión. (Ver anexo F) 
  Referencia  documental  al  manual  Procedimiento  Archivo,  que   describe 
como se deben almacenar los documentos bajo estándares aprobados por 
el comité de calidad, y como deben ser trasladados a cada uno de los 
archivos una vez cumplidos sus tiempos de retención. 
  Referencia  documental  al  Archivo  General  de  la  Nación  para  ver      la 
terminología, estándares y procedimientos empleados en los documentos 
entregados por la Universidad. 
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  Referencia documental al manual de Gestión Documental del Banco de    la 
Republica, para referencia bibliográfica en cuanto a términos  de 
archivística, organización y ciclo de los documentos. 
 
Fase III: Se basa en la realización de Ingeniera de Software para levantar los 
requerimientos para la automatización del sistema de gestión documental de la 
Universidad. Las herramientas utilizadas fueron: 
  Referencia documental a los autores Ian Sommerville  y Roger    Pressman, 
para los conceptos de Ingeniería de Software, Ingeniería de 
Requerimientos, Requisitos funcionales y no funcionales. 
  Metodología UML Versión propuesta por el autor Alfredo Weitzen, en su 
libro Ingeniera de Software Orientada a Objetos con UML, JAVA e Internet, 
para el desarrollo de diagramas de casos de uso, de secuencia y de 
colaboración. 
Fase IV: Se basa en revisar y analizar los requerimientos recolectados para la 
universidad y también a software de Gestión Documental existentes en el 
mercado para comparar sus funciones con los requerimientos de la Universidad 
Libre Seccional Pereira. La herramienta utilizada fue: 
   Guía para evaluar sistemas de gestión preparada para Microsoft por D. 
Richard Dance, de donde se tomaron los puntos y calificaciones para 
analizar cada uno de los requerimientos. 
Fase V: Se basa en la realización de la propuesta de un software de Gestión 
Documental a partir de los resultados del estudio 
Una vez identificados los requerimientos del sistema actual, y las funciones de los 
software analizados se procederá con la recomendación del programa se cree 
más conveniente para su implementación. 
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5. ANALISIS DEL SISTEMA 
 
 
 
5.1 DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA ACTUAL 
 
En la actualidad la mayoría de procesos que se llevan a cabo en la Universidad 
Libre Seccional Pereira están soportados por documentos y no cuentan con un 
sistema de información documental automatizado; el archivo de gestión consiste 
en reunir la documentación en trámite, en busca de solución a los asuntos 
iniciados, la cual es sometida a permanente utilización y consulta administrativa 
por los empleados de las mismas oficinas u de otras dependencias. 
 
 
 
Para en entender cómo funciona el sistema de Gestión Documental debemos 
tener en cuenta tres componentes importantes, que son: Correspondencia, Archivo 
y Flujo Documental. El proceso actual que se utiliza en la recepción de 
correspondencia de la Universidad Libre Seccional Pereira se lleva a acabo de la 
siguiente manera: 
El documento es entregado en la recepción donde es radicado; la radicación 
consiste en asignar un número de radicado, fecha y hora por lo general se firma 
una copia de dicho documento también con fecha y hora. Una vez radicado el 
documento, este es escaneado y registrado en el Formato de entrada de 
correspondencia – recepción y asignación (Ver anexo G) y es despachado a la 
dependencia que se indique. 
 
 
 
Para el registro de estos documentos no se maneja ningún software de gestión 
documental solo se utilizan formatos establecidos (en Excel) para registrar la 
correspondencia que entra o sale internamente. Las copias de seguridad se hacen 
mensualmente de los documentos escaneados y los registros hechos. 
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En el manejo de la correspondencia externa el proceso es el mismo, se asigna un 
numero de radicado, fecha y hora; también es escaneado y registrado en el 
Formato de control de salida – envió de correspondencia (ver anexo H) y 
posteriormente es entregado a su destinatario. 
 
 
 
Durante este proceso se pueden encontrar inconvenientes tales como: 
 
  Repetición en el registro de datos como nombres, dependencias, etc. 
 Pérdida de tiempo en el registro manual de datos. 
  Falta de control de los documentos que salen y entran 
 Retraso en la entrega de correspondencia 
 
El proceso para guardar un archivo lleva una serie de procedimientos según el tipo 
de documento que se esté tratando, los archivos deben pasar por un proceso de 
clasificación donde se le asignan series y subseries documentales en cada 
dependencia productora de documentos, con sus respectivos códigos, de acuerdo 
con la Tabla de Retención Documental. Los archivos se clasifican en: Archivo de 
Gestión, Archivo Central y Archivo Histórico. 
 
 
 
Archivo de Gestión: Son archivos consultados frecuentemente dentro del proceso 
de gestión. Se conservan en las dependencias por el tiempo definido en el listado 
maestro de los registros. 
  
 
 
Cumple su vida útil definida según su frecuencia de consulta, legislación o 
importancia. Este archivo es depurado normalmente de acuerdo con el listado 
maestro de los registros definido por cada titular de proceso. 
 
 
 
Ordenamientos documentales 
 
De acuerdo con la procedencia se ordenarán los archivos transferidos de Gestión 
al Central en cronológicos, numéricos y alfabéticos. 
a) Carpetas, Para efectos del ordenamiento físico de los documentos, sus 
anexos, sus copias y en general todos los soportes documentales de las 
actuaciones que consten por escrito, serán protegidos por carpetas 
adecuadas para la conservación documental, con aleta vertical total que 
identifica la serie documental, cuyo volumen oscilará alrededor de 
doscientos (200) folios. 
Cuando sea necesario separar los documentos pertenecientes a una serie 
documental, por su volumen, cada carpeta se identificará por un 
consecutivo según sea el orden de conformación de la serie. 
b) Legajos, La legajación y ordenamiento de los folios debe ceñirse a la 
metodología y técnica archivística vigente; es decir; su presentación debe 
ser la de tomo bibliográfico, formando un ángulo recto en la parte superior 
izquierda. Esto se logra con la estandarización en la perforación para todos 
los tamaños de documentos. 
c) Rotulación, La identificación de las series se hará con información impresa 
en rótulos adhesivos. 
d) Ubicación física, La ubicación física de las series documentales se harán en 
sentido de izquierda a derecha por entrepaño y cuerpo, de arriba hacia 
abajo y los archivos se organizarán por islas numeradas. 
  
 
 
 
 
Archivo Central: A este archivo se transfieren los archivos de gestión, una vez se 
cumpla el tiempo de retención definido en las Tablas de Retención Documental, 
presentadas por el titular de proceso y previamente aprobadas por el comité de 
Archivo 
Para hacer trasferencias documéntales al archivo central se diligenciara el 
Formato Único de Inventario Documental (Ver anexo I), según el instructivo. Una 
vez recibidos los documentos transferidos al Archivo Central se deben verificar 
físicamente, para constatar que las series Documentales transferidas concuerdan 
con las dependencias correspondientes. La permanencia en el Archivo Central 
será la definida  en las Tablas de Retención Documental. 
 
 
 
La consulta del Archivo Central por parte de Usuarios Externos a la Universidad 
Libre debe hacerse en sus instalaciones bajo la supervisión del Auxiliar de Archivo. 
Cuando se considere necesario obtener fotocopias de una serie documental, estas 
estarán a cargo del solicitante. 
 
 
 
Archivo Histórico: A este archivo se transfieren los archivos de gestión que se 
encuentran en el archivo central y que fue establecido previamente por el titular de 
proceso. El procedimiento será realizado por el Auxiliar de Archivo. 
 
 
 
Acceso a los archivos 
 
En ningún caso el funcionario responsable le permitirá el acceso directo al Archivo 
de Gestión y/o Central de la Universidad Libre a personas ajenas a este, so pena 
de incurrir en causal de mala conducta. 
  
 
 
Por razones de seguridad las únicas personas autorizadas para solicitar en 
préstamo de documentos a los archivos son los Organismos de Control y 
Vigilancia, otras entidades del Estado y los funcionarios de la Entidad quienes lo 
harán a través de los Titulares de proceso. 
 
 
 
Para el proceso de Gestión Documental se utilizan tablas de retención para 
agrupar la documentación de acuerdo con las funciones propias de cada 
dependencia y establecer un tiempo de permanencia en cada fase de formación 
del archivo. 
 
 
 
En cada uno estos componentes se presentan fallas tales como: atrasos en la 
comunicación, inexistencia de rutas para el flujo de datos, duplicidad de la 
información y papelería en una misma actividad, dificultad en la búsqueda de 
información entre otras fallas que se pueden presentar al no contar con un sistema 
de información documental adecuado. 
 
 
 
Por estas razones es necesario realizar un estudio y un análisis donde se 
sistematice el proceso de gestión documental en el que se minimicen las fallas. 
  
 
 
5.1.1   Diagrama de Contexto 
 
 
Figura 1. Diagrama de Contexto 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
5.2 REQUERIMIENTOS FUNCIONALES 
 
El sistema de Gestión Documental permite a los usuarios de la Universidad Libre, 
tener diferentes módulos para la administración de documentos. El primer modulo 
consiste en la radicación de documentos en el cual el usuario cumple esta función, 
de igual manera puede administrar y distribuir la correspondencia  de la 
universidad de manera electrónica, esto se logra mediante la digitalización de los 
documentos. 
 
 
 
El segundo modulo consiste en el flujo de documentos físicos y electrónicos, que 
permite controlar, administrar y gestionar la papelería que se manejan entre las 
diferentes dependencias; asociándolos a tareas con tiempos de respuesta así 
mismo, admite la generación de documentos internos basados en los formatos 
establecidos por la universidad, de igual manera permite la generación de estos 
para correspondencia externa, además, se puede visualizar el correo electrónico 
asociado con la universidad. En el mismo sentido se crea y administra archivos 
electrónicos basados en las tablas de retención documental permitiendo el uso de 
las firmas electrónicas en la aprobación de los mismos. 
 
 
 
El tercer modulo consiste en el archivo que permite la administración de este, 
teniendo en cuenta inventarios, estados, disposición para préstamos, ciclos de 
vida de los documentos, patrimonio documental y todo lo relacionado con el 
archivo central e histórico de la universidad. 
 
 
 
El sistema será enteramente web lo que significa que no importa la ubicación 
geográfica para dar respuesta a estos. 
  
 
 
El sistema presenta en su pantalla principal el inicio de sesión que es necesario 
para utilizar el sistema de gestión documental; este acceso se da mediante un 
Nombre de Usuario y Contraseña previamente asignados y que deben ser 
validados. 
 
 
 
Una vez validado el registro de usuario se accederá al menú según sea su perfil, 
los perfiles estarán definidos por módulos radicación, flujo documental y archivo. 
 
 
 
Si el perfil de usuario es de radicación, el sistema cargara el formulario de 
radicación de documentos donde el usuario podrá digitalizar los documentos que 
entran y salen y enviarlos a sus respectivos destinatarios. 
 
 
 
Si el perfil de usuario es jefe de dependencia, el sistema cargara el menú de 
gestionar correspondencia que ofrecerá los siguientes servicios: 
Leer Documento 
Responder Documento 
Buscar Documento 
Consultar Email 
 
La opción de Leer Documento mostrara los documentos pendientes de lectura con 
sus respectivos detalles. 
 
 
 
La opción de Responder Documento mostrara los documentos pendientes de 
respuesta y cada una de las paginas que este contenga, se podrá dar  respuesta 
al documento, crear documentos nuevos ya sea a partir de un documento en 
blanco  o   mediante  formatos  de   cartas,  solicitudes  y  demás    que     estarán 
  
 
 
previamente  cargados  en  el sistema; también  permite  reenviar  documentos y 
firmar documentos. 
 
 
 
La opción de Buscar Documento permite al usuario hacer búsqueda de 
documentos en gestión o que ya han sido gestionados. 
 
 
 
La opción Consultar Email permite al usuario visualizar el correo electrónico de la 
universidad en el mismo sistema sin necesidad de consultar la página. 
 
Además este usuario tendrá las opciones de: 
Crear Usuarios 
Administrar Tareas 
 
 
La opción de Crear Usuarios permite al usuario crear un nuevo registro para su 
dependencia y asignar permisos para este nuevo usuario. 
 
 
 
La opción de Administrar Tareas permite al usuario tener un seguimiento de los 
documentos a los que se les ha asignado una tarea, de esta manera el usuario 
sabrá si el documento  ha sido leído, modificado o se le ha dado respuesta. 
 
 
Si el perfil de usuario es normal, el sistema cargara el menú de gestionar 
correspondencia que ofrecerá los siguientes servicios: 
Leer Documento 
Responder Documento 
Crear Documento 
  
 
 
Buscar Documento 
Consultar Email 
 
 
Las opciones para este usuario funcionan de la misma manera que para el perfil 
de  jefe de dependencia  y también dependiendo de sus restricciones. 
 
 
 
El perfil de auxiliar de archivo esta divido en dos: Archivo Centrar y Archivo 
Histórico. En el perfil para archivo central el usuario podrá seleccionar entre las 
siguientes actividades: 
Recibir Documentos 
Ubicar Documentos 
Prestar Documentos 
 
 
La opción de Recibir Documentos permite al usuario diligenciar el Formato Único 
de Inventario establecido por la Universidad para la transferencia de documentos 
al Archivo Central. 
 
 
 
La  opción de Ubicar Documentos permite al usuario especificar las  ubicaciones 
de los archivos que han sido transferidos al Archivo Central y diligenciar el formato 
de Rotulación de Identificación. 
 
 
 
La opción Prestar Documentos permite al usuario diligenciar los formatos de 
Solicitud y Préstamo de Documentos y Tarjeta Afuera para la consulta interna y 
externa de estos. 
  
 
 
5.2.1 Casos de Uso 
 
Los casos de uso definen una clase o forma particular de usar el sistema, 
mientras que cada ejecución del caso de uso se puede ver como una instancia 
del mismo. Cada caso de uso constituye un flujo completo de eventos, que 
especifican la interacción que toma lugar entre el actor y el sistema. 
 
 
 
Figura 2. Caso de uso Modulo de Radicación 
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Tabla 2. Documentación Actor Usuario de radicación 
 
 
 
Actor User_Radicacion 
Casos de Uso Validar_User, Radicar_Dcto 
Tipo Primario 
Descripción Es el actor principal y representa al usuario que utiliza el 
modulo de radicación. 
 
 
 
 
Tabla 3. Documentación Actor Base de datos usuario 
 
 
 
Actor BD_Users 
Casos de Uso Validar_User 
Tipo Secundario 
Descripción Es un actor secundario y representa a la base de datos donde 
se guarda toda la información relacionada a los usuarios del 
sistema de gestión documental. 
 
 
 
 
Tabla 4. Documentación Actor Base de datos archivo 
 
 
 
Actor BD_Archivo 
Casos de Uso Radicar_Dcto 
Tipo Secundario 
Descripción Es un actor secundario y representa a la base de datos donde 
se guarda la información de los documentos radicados como 
imágenes y datos adicionales. 
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Tabla 5. Documentación Caso de Uso Validar Usuario 
 
 
 
 
Caso de Uso Validar_User 
Nombre 
Completo 
Validar Usuario 
Actores User_Radicacion, User_Admin, User_Dep, User_TRD, 
User_AG, User_AH BD_Users 
Tipo Inclusión 
Propósito Validar a un usuario ya registrado para utilizar los diferentes 
módulos del sistema. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, valida al usuario por 
medio de un nombre de usuario y contraseña que se verifica 
con el registro del usuario para que este pueda utilizar el 
sistema de radicación. 
Precondiciones Los usuarios deben estar previamente registrados por el 
administrador del modulo de radicación. 
Flujo Principal El usuario ve la pantalla principal, el usuario puede elegir 
entre las opciones “ingresar” y “Salir”. 
 
Si la actividad es “ingresar” se valida al usuario mediante un 
nombre de usuario y contraseña que se ven en la pantalla de 
inicio de sesión. 
 
Si la actividad es “salir” se saldrá del modulo de radicación. 
Subflujos Ninguno 
Excepciones E-1 Error de validación: el nombre de usuario/contraseña no 
es válido. 
Página | 62 
 
 
 
 
Tabla 6. Documentación Caso de Uso Radicar Documento 
 
 
 
 
Caso de Uso Radicar_Dcto 
Nombre 
Completo 
Radicar Documento 
Actores User_Radicacion, BD_Archivo 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario ingresar los datos de los documentos que 
van a ser recibidos o enviados para su radicación. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, permite ingresar 
información obligatoria y adicional de los documentos que van 
a ser radicados. 
Precondiciones Se requiere haber ejecutado el caso de uso Validar_User 
para ver esta pantalla. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario su continua con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Radicar Documento”, que 
contiene información de los documentos que debe llenar el 
usuario, que incluye nro de radicado, fecha recepción, 
remitente, destinatario, copia a, serie del documento, carácter 
del documento, fecha límite de respuesta, anexos y 
descripción adicional. 
 
El usuario puede seleccionar las actividades: “Enviar” y 
“Cancelar”. 
 
Si el usuario elige “Enviar”, el sistema guarda una copia en la 
BD_Archivo y envía el documento al destinario seleccionado. 
 
Si el usuario elige “Cancelar” se cancelara la radicación del 
documento. 
Excepciones E-1 Información Incompleta: los campos marcados con 
asterisco son obligatorios y deben ser completados. 
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Figura 3. Caso de uso Modulo Usuario Administrador 
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Tabla 7. Documentación Actor Usuario Administración 
 
 
 
 
 
Actor User_Admin 
Casos de Uso Validar_User, Leer_Dcto, Responder_Dcto, Crear_Dcto, 
Buscar_Documento, Consultar_Email, Crear_User, 
Administrar_Tareas 
Tipo Primario 
Descripción Es el actor principal y representa al usuario que es jefe de 
dependencia y que tiene privilegios de administrador. 
 
 
 
 
Tabla 8. Documentación Actor Base de Datos documentos 
 
 
 
Actor BD_Dctos 
Casos de Uso Leer_Dcto, Responder_Dcto, Crear_Dcto, Buscar_Dcto. 
Tipo Secundario 
Descripción Es un actor secundario y representa a la base de datos donde 
se guarda la información relacionada a los documentos 
enviados y recibidos 
 
 
 
 
Tabla 9. Documentación Actor Base de Datos E-mail 
 
 
Actor BD_Email 
Casos de Uso Consultar_Email 
Tipo Secundario 
Descripción Es un actor secundario y representa a la base de datos donde 
se guarda la información relacionada a la gestión del correo 
electrónico. 
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Tabla 10. Documentación Caso de Uso Gestionar Correspondencia 
 
 
 
 
Caso de Uso Gestionar_Correspondencia 
Nombre 
Completo 
Gestionar Correspondencia 
Actores User_Admin, User_Dep 
Tipo Inclusión 
Propósito Ofrece las opciones para gestionar documentos y correo 
electrónico al usuario ya registrado 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Tiene capacidad de 
utilizar las diferentes opciones para gestionar documentos y 
correspondencia del sistema de gestión documental. 
Precondiciones El usuario debe haber sido validado correctamente. 
Flujo Principal Se presenta al usuario la pantalla de gestionar 
correspondencia. El usuario puede elegir las siguientes 
actividades: 
“Leer Documento”, “Responder Documento”, “Crear 
Documento”, “Buscar Documento”, “Consultar Email” y “Salir” 
 
Si la actividad es “Leer Documento”, se continúa con el caso 
de uso Leer_Dcto. 
Si la actividad es “Responder Documento”, se continúa con el 
caso de uso Responder_Dcto. 
Si la actividad es “Crear Documento”, se continúa con el caso 
de uso Crear_Dcto. 
Si la actividad es “Buscar Documento”, se continúa con el 
caso de uso Buscar_Dcto. 
Si la actividad es “Consultar Email”, se continúa con el caso 
de uso Consultar_Email. 
Si la actividad es “salir” se saldrá del modulo del sistema 
Subflujos Ninguno 
Excepciones Ninguno 
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Tabla 11. Documentación Caso de Uso Leer Documento 
 
Caso de Uso Leer_Dcto 
Nombre 
Completo 
Leer Documento 
Actores User_Admin, User_Dep 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario leer los documentos que tiene pendientes 
para respuesta. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Ofrece la función de leer 
los documentos que no han sido leídos y que están en espera 
de respuesta. 
Precondiciones Se requiere haber ejecutado inicialmente el caso de uso 
Validar_User 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User . Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario su continua con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Documentos Pendientes”, 
que contiene la información de los documentos previamente 
radicados, que incluye: numero, Recibido, Descripción, De, 
Serie, Plantilla, Estado Actual, Fecha limite respuesta. 
Excepciones E-1 Estado Pendiente: el sistema mostrara la casilla de 
estado actual en amarillo si el documento está pendiente de 
lectura o si ha sido leído pero no se le ha dado respuesta 
E-2 Estado Gestión: el sistema mostrara la casilla de estado 
actual en verde si el documento ha sido gestionado. 
E-3 Estado No Gestión: el sistema mostrara la casilla de 
estado actual en rojo si el documento no tuvo ninguna gestión. 
E-4 Fecha: el sistema mostrara la casilla de fecha límite de 
respuesta en verde para indicar que el documento está en 
plazo de ser respondido. 
E-5 5 Fecha Crítica: el sistema mostrara la casilla de fecha 
límite de respuesta en amarillo para indicar que el documento 
está a pocos días de vencerse el plazo de respuesta. 
E-6 6 Fecha Vencida: el sistema mostrara la casilla de fecha 
límite de respuesta en rojo para indicar que el plazo para dar 
respuesta al documento se ha vencido. 
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Tabla 12. Documentación Caso de Uso Responder Documento 
 
Caso de Uso Responder_Dcto 
Nombre 
Completo 
Responder Documento 
Actores User_Admin 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario dar respuesta a los documentos que han 
sido enviados al usuario. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Ofrece la función de dar 
respuesta a los documentos pendientes de respuesta 
Precondiciones Se requiere haber ejecutado inicialmente el caso de uso 
Validar_User. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario su continua con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Dar Respuesta a 
Documento”, que contiene los documento a espera de 
respuesta. El usuario puede elegir entre las siguientes 
actividades: “Abrir Documento” “Ver páginas del documento”, 
“Documento Nuevo”, “Responder Documento”, “Reenviar 
Documento”, “Enviar Documento”,. 
 
Si la actividad seleccionada es “Abrir Documento” el sistema 
cargara la imagen seleccionada. 
Si la actividad seleccionada es “Ver páginas del Documento” 
el sistema cargara las imágenes asociadas al documento 
enviado. 
Si la actividad selecciona es “Documento Nuevo” el sistema 
cargara un documento en blanco o los documentos 
disponibles para correspondencia interna. 
Si la actividad seleccionada es “Responder Documento” el 
sistema cargara el formato indicado por el usuario para dar 
respuesta al documento. 
Si la actividad seleccionada es “Reenviar Documento” el 
sistema enviara el documento seleccionado a los destinatarios 
especificados. 
Excepciones E-1 1 El documento no puede ser modificado: el usuario 
no tiene permiso para modificar el documento 
E-2 2 El documento no puede ser firmado: el usuario no 
tiene permiso para firmar el documento 
E-3 3 No se puede dar respuesta al documento: el usuario 
no tiene permiso para responder el documento. 
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Tabla 13. Documentación Caso de Uso Buscar Documento 
 
Caso de Uso Buscar_Dcto 
Nombre 
Completo 
Buscar Documento 
Actores User_Admin, User_Dep 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario buscar documentos en el archivo de 
gestión. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Ofrece la función de 
buscar documentos que ya han sido respondidos o que aun 
están en espera. 
Precondiciones Se requiere haber ejecutado inicialmente el caso de uso 
Validar_User. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario su continua con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Buscar Documento”, en 
esta página se deben llenar campos como palabras claves, 
destinario. El usuario puede seleccionar las siguientes 
actividades: “Buscar” y “Cancelar” 
 
Si la actividad seleccionada es “Buscar” el sistema buscara 
las palabras escritas en la BD_Dctos. 
Si la actividad seleccionada es “Cancelar” volverá a la pantalla 
principal del sistema. 
Excepciones E-1 1 Quiso decir: el sistema mostrara palabras similares a 
la escrita en caso de no encontrar la palabra indica 
E-2 No se encuentra documento relacionado con la 
búsqueda: el sistema mostrara este mensaje de error si no se 
encuentra ningún elemento relacionado con la búsqueda. 
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Tabla 14. Documentación Caso de Uso Consultar E-mail 
 
Caso de Uso Consultar_Email 
Nombre 
Completo 
Consultar Email 
Actores User_Admin, User_Dep 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario revisar y gestionar el correo electrónico 
institucional. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Ofrece la función de 
gestionar el correo electrónico institucional. 
Precondiciones Se requiere haber ejecutado inicialmente el caso de uso 
Validar_User. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario su continua con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Ninguno 
Excepciones Ninguno 
 
 
Tabla 15. Documentación Caso de Uso Administrar Tareas 
 
Caso de Uso Administrar_Tareas 
Nombre 
Completo 
Administrar Tareas 
Actores User_Admin 
Tipo Básico 
Propósito Ofrece al usuario la opción de administrar las tareas de los 
otros usuarios. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, ofrece la función de 
llevar un seguimiento a los documentos y tareas pendientes 
de los demás usuarios; este caso de uso solo puede ser 
ejecutado si el usuario tiene permisos de administrador. 
Precondiciones Se debe haber ejecutado inicialmente el caso de uso 
Validar_User. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Gestor Tareas” que 
contiene información sobre el estado de las actividades de los 
usuarios. La información incluye Usuario, Documento, Estado 
y Fecha Limite 
Excepciones Ninguno 
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Tabla 16. Documentación Caso de Uso Crear Usuario 
 
Caso de Uso Crear_User 
Nombre 
Completo 
Crear Usuario 
Actores User_Admin, BD_User 
Tipo Básico 
Propósito Ofrece al usuario la opción de crear usuarios para el uso del 
sistema de gestión documental. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, ofrece la función de 
crear, modifica y eliminar un usuario del sistema de gestión 
Precondiciones Se debe haber ejecutado inicialmente el caso de uso 
Validar_User. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
ocion seleccionada se continua con los Subflujos de este 
caso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Crear Usuario” que 
contiene información como: nombre, apellido, dependencia, 
permisos, nombre de usuario y contraseña. 
El usuario puede seleccionar entre las siguientes actividades: 
“Registrar” y “Salir” 
 
Si la actividad seleccionada es “Registrar”, el sistema genera 
un nuevo registro de usuario. (E-1,E-2,E-3) 
Si la actividad seleccionada es “Salir” se saldrá del sistema 
sin almacenar alguna información. 
Excepciones E-1 Información Incompleta: los campos señalados por(*) son 
obligatorios 
E-2 Registro ya existe: el usuario que trata de crear ya existe 
en el sistema 
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Figura 4. Caso de uso Modulo Usuario 
 
 
 
Tabla 17. Documentación Actor Usuario Dependencia 
 
 
 
Actor User_Dep 
Casos de Uso Validar_User, Leer_Dcto, Responder_Dcto, Crear_Dcto, 
Buscar_Dcto. 
Tipo Secundario 
Descripción Es el actor principal y representa a los usuarios que utilizan el 
sistema en cada una de las dependencias. 
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Tabla 18. Documentación Caso de Uso Responder Documento 
 
Caso de Uso Responder_Dcto 
Nombre 
Completo 
Responder Documento 
Actores User_Dep 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario dar respuesta a los documentos que han sido 
enviados al usuario. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Ofrece la función de dar 
respuesta a los documentos pendientes de respuesta 
Precondiciones Se requiere haber ejecutado inicialmente el caso de uso 
Validar_User. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la opción 
seleccionada por el usuario su continua con los Subflujos de este 
caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Dar Respuesta a Documento”, 
que contiene los documento a espera de respuesta. El usuario 
puede elegir entre las siguientes actividades: “Abrir Documento” 
“Ver páginas del documento”, “Documento Nuevo”, “Responder 
Documento”, “Reenviar Documento”, “Enviar Documento”,. 
 
Si la actividad seleccionada es “Abrir Documento” el sistema 
cargara la imagen seleccionada. 
Si la actividad seleccionada es “Ver páginas del Documento” el 
sistema cargara las imágenes asociadas al documento enviado. 
Si la actividad selecciona es “Documento Nuevo”  el sistema 
cargara un documento en blanco o los documentos disponibles para 
correspondencia interna. 
Si la actividad seleccionada es “Responder Documento” el sistema 
cargara el formato indicado por el usuario para dar respuesta al 
documento. 
Si la actividad seleccionada es “Reenviar Documento” el sistema 
enviara el documento seleccionado a los destinatarios 
especificados. 
Excepciones E-1 El documento no puede ser modificado: el usuario no tiene 
permiso para modificar el documento 
E-2 El documento no puede ser firmado: el usuario no tiene 
permiso para firmar el documento 
E-3 No se puede dar respuesta al documento: el usuario no tiene 
permiso para responder el documento. 
E-4 El documento no puede ser reenviado: el usuario no tiene 
permiso para reenviar el documento. 
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Figura. 5 Caso de uso manejo Tablas de Retención Documental 
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Tabla 19. Documentación Actor Usuario Tablas de Retención Documental 
 
 
 
Actor User_TRD 
Casos de Uso Crear_TRD, Ver_TRD, Sacar_Reportes. 
Nombre 
Completo 
Usuario de Tablas de Retención Documental 
Tipo Primario 
Descripción Es el actor principal y representa a los usuarios que utilizan el 
sistema en cada una de las dependencias. 
 
 
 
Tabla 20. Documentación Actor Base de Datos Tablas de Retención Documental 
 
 
Actor BD_TRD 
Casos de Uso Crear_TRD, Ver_TRD, Sacar_Reportes. 
Nombre 
Completo 
Base de Datos Tablas de Retención Documental 
Tipo Secundario 
Descripción Es un actor secundario y representa a la base de datos donde 
se almacena la información de las tablas de retención 
documental. 
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Tabla 21. Documentación Caso de Uso Gestionar Tablas de Retención 
Documental 
 
 
 
Caso de Uso Gestionar_TRD 
Nombre 
Completo 
Gestionar  Tablas de Retención Documental 
Actores User_TRD 
Tipo Inclusión 
Propósito Ofrece las opciones para gestionar las tablas de retención 
documental. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Tiene capacidad de 
utilizar las diferentes opciones para gestionar tablas de 
retención documental 
Precondiciones El usuario debe haber sido validado correctamente. 
Flujo Principal Se presenta al usuario la pantalla de gestionar 
correspondencia. El usuario puede elegir las siguientes 
actividades: 
“Crear_TRD”, “Ver_TRD”, “Sacar_Reportes”, y “Salir” 
 
Si la actividad es “Crear_TRD”, se continúa con el caso de 
uso Crear_TRD. 
Si la actividad es “Ver_TRD”, se continúa con el caso de uso 
Ver_TRD. 
Si la actividad es “Sacar_Reportes”, se continúa con el caso 
de uso Sacar_Reportes. 
Si la actividad es “salir” se saldrá del sistema. 
Subflujos Ninguno 
Excepciones Ninguno 
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Tabla 22. Documentación Caso de Uso Crear Tabla de Retención Documental 
 
 
 
Caso de Uso Crear_TRD 
Nombre 
Completo 
Crear  Tabla de Retención Documental 
Actores User_TRD, BD_TRD 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario crear o cargar nuevas tablas de retención 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, ofrece la función de crear 
nuevas tablas de retención previamente aprobadas y 
revisadas. 
Precondiciones Se requiere tener permisos para crear nuevas tablas de 
retención documental. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario se continúa con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Crear_TRD”, que contiene 
información como: Código, Series subseries y tipos 
documentales, Retención en años, Tradición Documental, 
Disposición Final y Procedimiento. 
 
El usuario podrá elegir entre las siguientes actividades: 
“Crear” y “Cancelar” 
 
Si la actividad seleccionada es “Crear” el sistema creara la 
nueva TRD. 
Si la actividad seleccionada es “Cancelar” el sistema 
cancelara la creación de la tabla sin guardar ningún cambio. 
Excepciones E-1 1 Falta Información: El sistema mostrara los campos 
que aun no han sido completados. 
E-2 La Tabla no puede ser creada: El sistema mostrara este 
aviso si el usuario no tiene permiso para crear TRD. 
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Tabla 23. Documentación Caso de Uso Ver Tabla de Retención Documental 
 
 
 
Caso de Uso Ver_TRD 
Nombre 
Completo 
Ver  Tablas de Retención Documental 
Actores User_TRD, BD_TRD 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario leer las tablas de retención ya existentes 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, ofrece la función de leer 
las tablas de retención documentales ya cargadas en el 
sistema y por dependencia. 
Precondiciones Las tablas ya establecidas por cada dependencia deben estar 
cargadas en el sistema previamente. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario se continúa con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Ver Tablas de Retención 
Documental”, que contiene información como: Código de 
Oficina y Series subseries y tipos documentales. 
 
El usuario podrá elegir entre las siguientes actividades: 
“Buscar” y “Cancelar” 
 
Si la actividad seleccionada es “Buscar” el sistema Cargara 
las tablas disponibles con la serie subseries y tipos 
documentales especificados. 
Si la actividad seleccionada es “Cancelar” el sistema saldrá de 
la opción de lectura. 
Excepciones E-1 La Serie no se encuentra : El sistema mostrara este 
mensaje si la serie no es encontrada 
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Tabla 24. Documentación Caso de Uso Sacar Reportes 
 
 
 
Caso de Uso Sacar_Reportes 
Nombre 
Completo 
Sacar Reportes 
Actores User_TRD, BD_TRD 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario sacara reportes de las Tablas de Retención 
Documental 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, ofrece la función sacar 
reportes de las tablas de retención documental así se pueden 
generar que documentos deben pasar al archivo central o 
histórico. 
Precondiciones Se debe haber ejecutado el caso de uso Validar_User. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario se continúa con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Reportes” ,que contiene 
información como: Series subseries y tipos documentales y 
Dependencia 
El usuario podrá elegir entre las siguientes actividades: “Sacar 
Reporte” y “Cancelar” 
 
Si la actividad seleccionada es “Sacar Reporte” el sistema 
generara el reporte especificado. 
Si la actividad seleccionada es “Cancelar” el sistema 
cancelara la generación del reporte. 
Excepciones E-1 El reporte no se puede generar: el sistema mostrara este 
aviso si el reporte no se puede generar debido a: los campos 
de búsqueda están incompletos o la base de datos no está 
disponible. 
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Figura 6. Caso de uso Modulo Archivo Central 
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Tabla 25. Documentación Caso de Uso Usuario Archivo Central 
 
 
Actor User_AC 
Casos de Uso Recibir_Dcto, Ubicar_Dcto, Prestar_Dcto. 
Nombre 
Completo 
Usuario de Archivo de Central 
Tipo Primario 
Descripción Es el actor principal y representa al usuario que maneja el 
archivo de gestión. 
 
 
 
 
Tabla 26. Documentación Caso de Uso Base de Datos Archivo Central 
 
 
 
Actor BD_AC 
Casos de Uso Recibir_Dcto, Ubicar_Dcto, Prestar_Dcto. 
Nombre 
Completo 
Base de Datos Archivo de Central 
Tipo Secundario 
Descripción Es un actor secundario y representa a la base de datos donde 
se almacena la información del archivo de gestión. 
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Tabla 27. Documentación Caso de Uso Gestionar Archivo Central 
 
Caso de Uso Gestionar_AC 
Nombre 
Completo 
Gestionar Archivo Central 
Actores User_AC 
Tipo Inclusión 
Propósito Ofrece las opciones para gestionar el archivo de gestión. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Tiene capacidad de 
utilizar las diferentes opciones para gestionar el archivo de 
gestión. 
Precondiciones El usuario debe haber sido validado correctamente. 
Flujo Principal Se presenta al usuario la pantalla de gestionar 
correspondencia. El usuario puede elegir las siguientes 
actividades: 
“Recibir_Documento”, “Ubicar_Documento”, 
“Prestar_Documento”, y “Salir” 
 
Si la actividad es “Recibir_Documento”, se continúa con el 
caso de uso Recibir_Dcto. 
Si la actividad es “Ubicar Documento”, se continúa con el caso 
de uso Ubicar_Dcto. 
Si la actividad es “Prestar Documento”, se continúa con el 
caso de uso Prestar_Dcto. 
Si la actividad es “salir” se saldrá del modulo de radicación. 
Subflujos Ninguno 
Excepciones Ninguno 
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Tabla 28. Documentación Caso de Uso Recibir Documentos 
 
Caso de Uso Recibir_Dcto 
Nombre 
Completo 
Recibir Documento 
Actores User_AC, BD_AC 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario diligenciar el formato único e inventario 
para mover documentos al archivo central 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, ofrece la función de 
diligenciar el formato único de inventario para transferir los 
documentos al archivo central. 
Precondiciones El formato único de inventario debe estar cargado 
previamente en el sistema. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario se continúa con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Recibir Documentos”, que 
contiene el formato único de inventario que contiene 
información como: numero de orden, código, nombre de la 
serie subseries o asuntos, fecha extrema, unidad de 
conservación, numero de folios, soporte, fecha de consulta y 
notas. También contiene el registro de entrada con los 
siguientes datos: Año, Mes, Día, Numero de Transferencia 
(NT) 
 
El usuario podrá elegir entre las siguientes actividades: 
“Registrar Documento” y “Cancelar” 
 
Si la actividad seleccionada es “Registrar”  el sistema 
generara el registro de los documentos transferidos al archivo 
central. 
Si la actividad seleccionada es “Cancelar” el sistema cerrara 
sin guardar ningún cambio. 
Excepciones E-1 La información está incompleta: el sistema mostrara los 
campos obligatorios del formulario 
E-2 2 El registro no se pudo realizar: el sistema mostrara 
este aviso cuando el registro no se pueda guardar. 
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Tabla 29. Documentación Caso de Uso Ubicar Documento 
 
 
 
Caso de Uso Ubicar_Dcto 
Nombre 
Completo 
Ubicar Documento 
Actores User_AC 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario definir las ubicaciones de los documentos 
que ingresan al archivo central y diligenciar el formato de 
Rotulación de Identificación 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, ofrece la función de 
ubicar los documentos que son transferidos al archivo central 
bajo los estándares establecidos por la universidad y permite 
diligenciar el formato de Rotulación de Identificación (ver 
anexo J) 
Precondiciones El auxiliar del archivo central debe haber ordenado los 
documentos en orden cronológico y alfabético y las cajas 
deben estar de acuerdo a los estándares de la universidad, 
también debe estar cargado el formulario de Rotulación de 
Identificación en el sistema. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario se continúa con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Ubicar Documentos”, que 
contiene información como: Isla, Cara, Codigo, Caja Nro, 
Dependencia, Ubicación, Serie Documental, Nro, Nombre de 
la Carpeta, No Folios, Fechas Extremas. 
 
El usuario podrá elegir entre las siguientes actividades: 
“Guardar” y “Cancelar” 
Si la actividad seleccionada es “Guardar Ubicación” el 
sistema guardara la ubicación asignada a los documentos. 
Si la actividad seleccionada es “Cancelar” el sistema cerrara 
sin guardar ningún cambio. 
Excepciones E-1 La información está incompleta: el sistema indicara que 
campos faltan para asignar una ubicación. 
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Tabla 30. Documentación Caso de Uso Prestar Documentos 
 
 
 
Caso de Uso Prestar_Dcto 
Nombre 
Completo 
Prestar Documento 
Actores User_AC 
Tipo Básico 
Propósito Permitir al usuario ubicar diligenciar los formatos establecidos 
por la universidad para consulta y préstamo de documentos. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario, ofrece la función de 
diligenciar los formatos establecidos por la universidad para la 
consulta y préstamo de documentos que para este efecto son: 
solicitud y préstamo de documentos PG-03-P-01-F01 y tarjeta 
afuera PG-03-P-01-F02 
Precondiciones Los formatos deben estar previamente cargados en el 
sistema. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario se continúa con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Préstamo de Documentos” 
que ofrece la opciones de “Prestar Documento” y “Prestar 
Libro” 
Si la actividad seleccionada es “Prestar Documento” el 
sistema cargara el formato Solicitud y préstamo de 
documentos. 
Si la actividad seleccionada es “Prestar Libro” el sistema 
cargara el formato Tarjeta Afuera. 
Excepciones E-1 La información está incompleta: el sistema mostrara los 
campos que faltan diligenciar el préstamo del documento. 
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Figura 7. Caso de uso Modulo Archivo Histórico 
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Tabla 31. Documentación Actor Archivo Histórico 
 
 
 
Actor User_AH 
Casos de Uso Ubicar_Dcto, Mostrar_Agenda_Historico 
Nombre 
Completo 
Usuario de Archivo Histórico 
Tipo Primario 
Descripción Es el actor principal y representa al usuario que maneja el 
archivo histórico. 
 
 
 
 
Tabla 32. Documentación Actor Base de Datos Archivo Histórico 
 
 
Actor BD_AH 
Casos de Uso Ubicar_Dcto, Mostrar_Agenda_Historico 
Nombre 
Completo 
Base de Datos Archivo Historico 
Tipo Secundario 
Descripción Es un actor secundario y representa a la base de datos donde 
se almacena la información del archivo histórico. 
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Tabla 33. Documentación Caso de Uso Gestionar Archivo Histórico 
 
Caso de Uso Gestionar_AH 
Nombre 
Completo 
Gestionar Archivo Historico 
Actores User_AH 
Tipo Inclusión 
Propósito Ofrece las opciones para gestionar el archivo histórico. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Tiene capacidad de 
utilizar las diferentes opciones para gestionar el archivo 
histórico. 
Precondiciones El usuario debe haber sido validado correctamente. 
Flujo Principal Se presenta al usuario la pantalla de gestionar 
correspondencia. El usuario puede elegir las siguientes 
actividades: 
“Ubicar Documento”, “Mostrar Agenda Historico”, y “Salir” 
 
Si la actividad es “Ubicar Documento”, se continúa con el caso 
de uso Ubicar_Dcto_AH. 
Si la actividad es “Mostrar Agenda Historico”, se continúa con 
el caso de uso Mostrar_Agenda_Historico. 
Si la actividad es “salir” se saldrá del modulo de radicación. 
Subflujos Ninguno 
Excepciones Ninguno 
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Tabla 34. Documentación Caso de Uso Mostrar Agenda Históricos 
 
Caso de Uso Mostrar_Agenda_Historicos 
Nombre 
Completo 
Mostrar Agende de Historicos 
Actores User_AH 
Tipo Básico 
Propósito Ofrece al usuario alertas para dar de baja a los archivos que 
ya han cumplido su tiempo en el archivo histórico. 
Resumen Este caso de uso lo ejecuta el sistema. Ofrece al usuario 
alertas para dar de baja a los archivos históricos. 
Precondiciones El usuario debe estar autorizado para manejar el sistema y 
recibir alertas 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario se continúa con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Alertas de Archivo 
Histórico” que contiene información como: Código, Ubicación, 
Disposición Final. 
Excepciones Ninguna 
Página | 89 
 
 
 
 
Tabla 35. Documentación Caso de Uso Ubicar Documento Histórico 
 
 
 
Caso de Uso Ubicar_Dcto_AH 
Nombre 
Completo 
Ubicar Documento Archivo Histórico 
Actores User_AH 
Tipo Básico 
Propósito Ofrece al usuario la opción de registrar la ubicación de las 
cajas en el archivo histórico. 
Resumen Este caso de uso lo inicia el usuario. Ofrece la opción de 
registrar la ubicación de las cajas en el archivo histórico. 
Precondiciones El auxiliar de archivo debe haber organizado las cajas 
previamente. 
Flujo Principal Se ejecuta el caso de uso Validar_User. Dependiendo de la 
opción seleccionada por el usuario se continúa con los 
Subflujos de este caso de uso. 
Subflujos Se presenta al usuario la pantalla “Ubicar Documentos”, que 
contiene información como: Código, Numero de Caja, 
Ubicación. 
 
El usuario podrá elegir entre las siguientes actividades: 
“Guardar” y “Cancelar” 
Si la actividad seleccionada es “Guardar Ubicación” el 
sistema guardara la ubicación asignada a los documentos. 
Si la actividad seleccionada es “Cancelar” el sistema cerrara 
sin guardar ningún cambio. 
Excepciones E-1 La información está incompleta: el sistema indicara que 
campos faltan para asignar una ubicación. 
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5.2.2 Diagrama de Secuencia 
 
Un diagrama de secuencia permite apreciar la fluidez de los eventos en la 
arquitectura y la correspondencia de la funcionalidad con la del caso de uso. 
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Figura 8. Diagrama de Secuencia Radicar Documento 
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Figura 9. Diagrama de Secuencia Leer Documento 
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Figura 10. Diagrama de Secuencia Abrir Documento 
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Figura 11. Diagrama de Secuencia Ver Páginas del Documento 
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Figura 12. Diagrama de Secuencia Documento Nuevo 
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Figura 13. Diagrama de Secuencia Responder Documento 
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Figura 14. Diagrama de Secuencia Reenviar Documento 
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Figura 15. Diagrama de Secuencia Buscar Documentos 
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Figura 16. Diagrama de Secuencia Consultar E-mail 
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Figura 17. Diagrama de Secuencia Crear Usuario 
 
 
Página | 101 
 
 
 
 
Figura 18. Diagrama de Secuencia Crear Tabla de Retención Documental 
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Figura 19. Diagrama de Secuencia Ver Tablas de Retención Documental 
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Figura 20. Diagrama de secuencia Sacar Reportes 
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Figura 21. Diagrama de Secuencia Recibir Documento Archivo Central 
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Figura 22. Diagrama de Secuencia Ubicar Documento Archivo Central 
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Figura 23. Diagrama de Secuencia Prestar Documento Archivo Central 
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Figura 24. Diagrama de Secuencia Ubicar Documento Archivo Histórico 
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5.2.3 Diagrama de Colaboración 
 
Un diagrama de colaboración muestra interacciones organizadas alrededor de 
los roles. A diferencia de los diagramas de secuencia, los diagramas de 
comunicación muestran explícitamente las relaciones de los roles. 
 
 
 
Figura 25. Diagrama de Colaboración Radicar Documento 
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Figura 26. Diagrama de Colaboración Leer Documento 
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Figura 27.  Diagrama de Colaboración Abrir Documento 
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Figura 28. Diagrama de Colaboración Ver Páginas del Documento 
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Figura 29. Diagrama de Colaboración Documento Nuevo 
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Figura 30. Diagrama de Colaboración Responder Documento 
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Figura 31. Diagrama de Colaboración Reenviar Documento 
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Figura 32. Diagrama de Colaboración Buscar Documento 
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Figura 33. Diagrama de Colaboración Consultar E-mail 
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Figura 34. Diagrama de Colaboración Crear Usuario 
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Figura 35. Diagrama de Colaboración Crear Tabla de Retención Documental 
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Figura 36. Diagrama de Colaboración Ver Tablas de Retención Documental 
 
 
  
 
 
Figura 37. Diagrama de Colaboración Sacar Reportes 
 
 
  
 
 
Figura 38. Diagrama de Colaboración Recibir Documento Archivo Central 
 
 
  
 
 
Figura 39. Diagrama de Colaboración Ubicar Documento Archivo Central 
 
 
  
 
 
Figura 40. Diagrama de Colaboración Prestar Documento Archivo Central 
 
 
  
 
 
 
 
Figura 41. Diagrama de Colaboración Ubicar Documento Archivo Histórico 
 
 
  
 
 
5.3 DISEÑO ARQUITECTONICO 
 
La arquitectura de un sistema es la organización o estructura de sus partes más 
relevantes, una arquitectura ejecutable es una implementación parcial del sistema, 
construida para demostrar algunas funciones y propiedades. 
 
5.3.1 Diagrama de Componentes 
 
 
 
 
Figura 42. Diagrama de Componentes 
  
 
 
5.3.2 Diagrama de Secuencia de Ventanas 
 
 
 
Figura 43. Diagrama de Secuencia de Ventanas 
  
 
 
5.3.3 Diagrama de Despliegue 
 
 
 
Figura 44. Diagrama de Despliegue 
  
 
 
5.3.4 Interfaces Graficas 
 
 
Figura 45. Interfaz Grafica Inicio de Sesión 
 
 
 
  
 
 
Figura. 46. Interfaz Grafica Radicación de Documentos 
 
 
 
  
 
 
Figura 47. Interfaz Grafica Menú Gestionar Correspondencia 
 
 
 
 
 
Figura 48. Interfaz Grafica Leer Documentos 
 
 
 
  
 
 
Figura 49. Interfaz Grafica Responder Documentos 
 
 
 
 
 
Figura 50. Interfaz Grafica Buscar Documentos 
 
 
  
 
 
Figura 51. Interfaz Grafica Consultar Email 
 
 
 
 
Figura 52. Interfaz Grafica Crear Usuario 
 
 
  
 
 
Figura 53. Interfaz Grafica Administrar Tareas 
 
 
 
 
 
Figura 54. Interfaz Grafica Menú Gestionar Tablas de Retención 
 
 
 
  
 
 
Figura 55. Interfaz Grafica Crear Tabla de Retención 
 
 
 
  
 
 
Figura 56. Interfaz Grafica Ver Tabla de Retención 
 
 
 
 
 
Figura 57. Interfaz Grafica Sacar Reportes 
 
 
  
 
 
Figura 58. Interfaz Grafica Menú Gestionar Archivo Central 
 
 
 
 
 
Figura 59. Interfaz Grafica Recibir Documento 
 
 
  
 
 
Figura 60. Interfaz Grafica Ubicar Documentos 
 
 
 
  
 
 
Figura 61. Interfaz Grafica Prestar Documento 
 
 
 
 
Figura 62. Interfaz Grafica Menú Gestionar Archivo Histórico 
 
 
  
 
 
Figura 63. Interfaz Grafica Ubicar Documento Histórico 
 
 
 
 
 
Figura 64. Interfaz Grafica Agenda Históricos 
 
 
 
  
 
 
5.4 REQUERIMINETOS NO FUNCIONALES 
 
 
Requerimientos de Interfaz externa: 
 
  Simple de usar 
 Interactiva 
 
Requerimientos de Usabilidad: 
 
  El  software  deberá  ser  usado  por  administrativos,  profesores,  y demás 
personas que en cada dependencia de la Universidad Libre seccional 
Pereira sean autorizadas para manejar el sistema de gestión documental. 
  En el manejo de correspondencia los usuarios deberán tener conocimientos 
mínimos de cómo enviar y recibir correspondencia mediante el editor del 
software y correo electrónico. 
  En el uso de archivo el usuario deberá tener conocimientos en manejo de 
series y tipos documentales así como en manejo de tablas de retención 
documental. 
 
 
Requerimientos de Funcionalidad: 
 
  Una vez elegido el software que se va a comprar se deberán hacer una 
series de pruebas que demuestren que este funciona tal y como es 
especificado por el proveedor y que además cumpla con las exigencias de 
la Universidad Libre seccional Pereira. 
  
 
 
 
 
Requerimientos de Rendimiento: 
 
  Dado que el software se busca que sea en un entorno enteramente web,  el 
rendimiento de este será en parte a la capacidad de respuesta del servidor 
que sea asignado única y exclusivamente para este sistema. 
 
 
Requerimientos de Soporte: 
 
  A  nivel  de  usuario,  el  software  adquirido  deberá  estar  acompañado de 
capacitación para que los usuarios aprendan a interactuar con este. 
  A nivel de software, el proveedor deberá asegura soporte para el sistema 
que se adquiera. 
 
 
Requerimientos de Seguridad 
 
  Para el ingreso a la aplicación, solo deberán ser registrados los usuarios   a 
los cuales se les haya permitido el manejo del mismo, además  los 
privilegios deberán estar definidos en cada uno de los perfiles de usuario. 
  En la firma de documentos electrónicos, solo usuarios autorizados  deberán 
tener firmas electrónicas cuyo manejo sea única y exclusiva de estos. 
Requerimientos de Confiabilidad: 
 
  La información debe ser recuperable 
  La frecuencia  y severidad de fallos deberá ser mínima. 
 
Requerimientos de Software: 
 
  Base de Datos ORACLE o MySQL 
  Sistema Operativo LINUX o WINDOWS 
Servidor web apache V 2.0 o superior 
  
 
 
  PHP 5.2.5 o superior Con librerías GD2, Mcript, mbstring, OCI8, sockets, 
curl. 
 
Requerimientos de Hardware: 
 
  Servidor con: 
 
Procesador 3.4 GHz/1MB Caché en Arquitectura Intel o RISC (o 
superior) 
Fuente de poder redundante 
3 GB de memoria RAM 
80 GB de disco duro a 7200 RPMS 
 
 
  Usuario cliente: 
 
Procesador 2600 MHz en Arquitectura Intel o AMD (o superior) 
512 MB de memoria RAM 
Plataforma Windows XP o superior 
Conexión en red con el servidor 
Explorer versión 7.0 o superior 
 
  Usuario Radicación: 
 
Procesador 2600 MHz en Arquitectura Intel o AMD (o superior) 
1 G de memoria RAM (2 G de memoria RAM si existe un alto 
volumen de digitalización) 
Plataforma Windows XP o superior 
Conexión en red con el servidor 
Explorer versión 7.0 o superior 
 
Dispositivo de digitalización. 
  
 
 
 
6. EVALUACIÓN DEL SOFTWARE 
 
 
En esta etapa del estudio se ha levantado información del sistema actual, así 
como una serie de requerimientos funcionales para implementar el sistema de 
Gestión Documental. A partir de esta información se hizo una evaluación basada 
en una metodología de Microsoft para evaluar software a partir de necesidades 
detectadas y de software terminado. 
Los software que se escogieron para ser evaluados corresponden a los más 
posicionados en el mercado regional por lo cual, entre muchas opciones en el 
mercado se redujo solo a estas dos: Cero K  de SAIA y Sevenet. 
La evaluación del software incluye una serie de preguntas organizadas por 
módulos en este caso de estudio divido en: descripción general, radicación, 
digitalización, flujo documental y archivo; de manera que se le pueda dar una 
clasificación al software y tomar una decisión basada en los resultados. 
Las evaluaciones fueron aplicadas al sistema actual es decir cómo se maneja la 
Gestión Documental actualmente en la Universidad Libre, a los requerimientos 
levantados a partir de las necesidades encontradas y a ambos software propuesto 
para hacer una tabla comparativa. 
Para desarrollar las preguntas, se tomo nota de las entrevistas realizadas y la 
información recolectada y para el sistema de calificación se utilizó el propuesto en 
la metodología de Microsoft donde se califica de 1 a 5, siendo 5 el más positivo de 
los casos y 1 el menos positivo. En caso de no aplicar la pregunta se califica con 
0. Una vez calificada cada pregunta se hace la siguiente fórmula para obtener un 
valor general del modulo: Puntaje Total (es la suma de los valores asignados a 
cada pregunta)/ Numero de Preguntas = Calificación Promedio para el modulo. 
  
 
 
Al final de cada encuesta se encuentra una tabla donde se evaluaran todos los 
resultados de la misma, de aquí se interpretan los datos así: 
Generalmente, 5 y 4 están bien, mientras que 2 y 1 no. Cualquier parte que tenga 
menos de 3, podría ser un área a investigar con mayor detalle, para ver qué nuevo 
software podría proporcionar a su organización. Áreas en las que se  puede 
enfocar especialmente son la suma de los módulos. Las calificaciones bajas en 
cualquiera de estos pueden significar que es hora de un cambio, 
independientemente de las calificaciones modulares individuales. 
  
 
 
6.1 EVALUACIÓN DEL SISTEMA ACTUAL 
 
 
A. Descripción General 
1. Dirección: ¿Su sistema de Gestión Documental se está acercando o 
alejando de sus necesidades? 
 
Se acerca mucho a mis necesidades…………………. 5 
Se acerca algo a mis necesidades…………………….. 4 
No está más cerca ni más lejos de 
mis necesidades…………………………………………. 3 
Se está alejando de mis necesidades………………… 2 
No corresponde a mis necesidades en absoluto…….. 1 
 
2. Tamaño: ¿Es su sistema de Gestión Documental actual comúnmente usado 
por otras universidades de su mismo tamaño, ambición y planes de 
crecimiento? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre……………………………………………………. 4 
En ocasiones …………………………………………………… 3 
Raramente……………………………………………………… 2 
Nunca……………………………………………………………  1 
 
 
3. Personalización: Existe la cantidad adecuada de menús, campos, pantallas 
y parámetros de configuración personalizables, de manera que siente  que 
el software es adecuado para la Universidad. 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
3 
3 
0 
  
 
 
Raramente……………………………………………………… 2 
Nunca……………………………………………………………  1 
 
 
4. Usuarios Remotos: ¿Cuenta con la funcionalidad de usuarios remotos, para 
dar soporte a correspondencia, dependencias y a los usuarios que viajan y 
necesitan acceso remoto al software? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algo………………………………………………………………. 3 
No………………………………………………………………...   1 
 
 
5. Ruta de actualización: ¿ El software actual tiene una ruta de actualización 
lógica o no hay ningún lugar a donde ir cuando la documentación crezca? 
 
Ruta de actualización lógica…………………………… 5 
Una ruta posible………………………………………… 4 
Ningún lugar a donde ir………………………………... 3 
 
6. Seguridad: Lo esencial de la seguridad está en la confianza que solo las 
personas autorizadas pueda ingresar al sistema, realizar actividades 
limitadas a perfiles según las funciones que cumplan dentro de la empresa. 
¿Qué tan bien prohíbe su software a una persona no autorizada realizar 
funciones en el sistema? 
 
Muy seguro……………………….………………………. 5 
Algo seguro……..………………………………………… 3 
Inseguro…………………………………………………… 1 
 
 
7. Usabilidad: El sistema de Gestión Documental es entendible para los 
usuarios de la Universidad Libre 
0 
3 
0 
  
 
 
 
Si………………………………………………………………….5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
8. Funcionalidad: ¿Su sistema de gestión documental cumple con todas las 
funciones propuestas? 
 
Si…………………………………………………………………  5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
9. Rendimiento: ¿Su software de Gestión Documental es capaz responder de 
manera rápida a los procesos o tareas? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre……………………………………………………. 4 
En ocasiones …………………………………………………… 3 
Raramente………………………………………………………. 2 
Nunca……………………………………………………………. 1 
 
 
10. Soporte: ¿Su sistema de Gestión Documental cuenta con capacitación para 
los usuarios y soporte técnico para el sistema en general? 
 
Ambas Opciones…..………………………………………… 5 
Sola una opción…………………………………………….. 3 
Ninguna de las Opciones…………………………………… 1 
3 
3 
0 
0 
  
 
 
B. Modulo: Radicación 
 
 
1. Radicar: ¿El sistema asigna números de radicación, fecha y hora 
automáticamente? Y ¿permite al usuario agregar remitentes desde listas o 
asignar nuevos? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones …………………………………………………… 3 
Raramente………………………………………………………  2 
Nunca…………………………………………………………….  1 
 
 
2. Administrar: ¿El software de Gestión Documental tiene la funcionalidad 
apropiada para permitirle administrar las tareas que se mencionan a 
continuación? Asigne un punto por cada área de funcionalidad con la que 
cuenta el sistema 
 
  Asignación de series documentales 
  Guardado automático de nuevos remitentes  
Asignación de tiempos de respuesta y anexos 
  Copias automáticas de los documentos radicados 
Escanear documentos en tiempo mínimo de un mismo radicado 
 
 
El sistema cuenta con los cinco elementos……………. 5 
Tiene cuatro elementos.………………………………….. 4 
Tiene tres elementos……………………………………... 3 
Tiene dos elementos……….…………………………….. 2 
Tiene un elemento…………………………………………. 1 
3 
3 
  
 
 
3. Distribuir: ¿El software de Gestión Documental cuenta con el listado de 
dependencias y canales de distribución así también como la opción de 
asignar copias a otros destinatarios para el envió de documentos? 
 
Estas funciones existen y funcionan bien……………….. 5 
Tiene estas Funciones…………………………………….. 4 
Algunas de estas funciones existen…………………….. 3 
Pocas de estas funciones existen………………………. 2 
No existen ninguna de las funciones………………. …… 1 
 
 
 
C. Modulo : Digitalización 
 
 
1. Documentos Electrónicos: ¿El software de Gestión Documental permite al 
usuario las funciones de crear y administrar documentos electrónicos? 
 
Ambas Funciones…..……………………………………….. 5 
Sola una función…………………………………………….. 3 
Ninguna de las funciones………………………………….   1 
 
2. Formatos: ¿El sistema permite cargar formatos estándares y 
parametrizados tales como: formatos de respuesta, formatos de cartas, 
formatos de inventarios, tablas de retención documental, entre otros? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre……………………………………………………. 4 
En ocasiones …………………………………………………… 3 
Raramente………………………………………………………. 2 
Nunca……………………………………………………………. 1 
3 
0 
3 
  
 
 
3. Tareas y Responsabilidades: ¿El sistema permite asignar tareas y 
responsabilidades como limites de respuesta, corrección, reenvió y firmas 
de los documentos; además de mostrar el seguimiento de dichas 
actividades? 
 
Se puede asignar responsabilidades y tareas y 
hacerles seguimiento……………………………….……… 5 
Solo se pueden asignar responsabilidades y tareas 
sin hacerles seguimiento….……………………………… 4 
Solo se asignan tareas  y sin seguimiento…….……….. 3 
Solo se asignan responsabilidades y sin 
Seguimiento….……………………………………………. 2 
No se pueden asignar tareas ni 
responsabilidades…………………………………………. 1 
 
4. Firmas Digitales: ¿El sistema de Gestión Documental soporta el uso de 
firmas electrónicas en documentos como cartas, permisos, presupuestos, 
órdenes de compra entre otros documentos que necesitan firma para que 
sean validos? 
 
Si………..…………………………………………………5 
En la mayoría de documentos………………………… 4 
No………………………………………………………… 3 
0 
0 
  
 
0 
 
D. Modulo: Flujo Documental 
 
 
1. Tareas: ¿El sistema permite al usuario las funciones de administrar, 
controlar y evaluar las tareas asignadas? 
 
Todas las funciones…….………………………………… 5 
Algunas de las funciones……………………………….. 3 
Ninguna de las funciones………………………………… 1 
 
2. Respuestas: ¿El sistema permite al usuario ver los límites de respuesta de 
los documentos recibidos y enviados así como alertas de las tareas que 
están en fecha de vencimiento? 
 
Siempre………………………………………………………….5 
Casi Siempre………………………………………………….. 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………..   2 
Nunca…………………………………………………………… 1 
 
 
3. Documentos Nuevos: ¿El software permite al usuario la creación de 
documentos nuevos para ser manejados de manera interna, es decir que 
fluyan solo dentro de la organización? 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algunas veces..………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
0 
3 
  
 
 
4. Correo Electrónico: ¿El software de Gestión Documental permite integrar el 
correo institucional con el sistema? 
 
Si………………………………………………………………. 5 
Algunas veces..……………………………………………… 3 
No………………………………………………………………1 
 
E. Modulo: Archivo 
 
 
1. Organización: ¿El software de Gestión Documental permite la organización 
de los archivos según los estándares de la ley 597 de 2000, en la cual se 
divide el archivo como de gestión, central e histórico? 
 
Todos los archivos pueden ser organizados..…… 5 
Solo alguno de los archivos se puede organizar… 3 
Ninguno de los archivos se puede organizar..……. 1 
 
2. Inventarios: ¿El software de Gestión Documental tiene la información 
apropiada para permitirle llevar un inventario adecuado del archivo? Asigne 
un punto por cada campo de información con el que cuenta el sistema 
 
  Asuntos, Nombre u otro 
  Códigos que identifican las dependencias 
 Fechas iniciales y extremas de los folios 
  Cantidad de documentos que pasan de un archivo a otro 
Clasificación de series, subseries y tipos documentales 
 
El sistema cuenta con los cinco elementos…………… 5 
Tiene cuatro elementos.…………………………………. 4 
Tiene tres elementos…………………………………….. 3 
0 
3 
5 
  
 
 
Tiene dos elementos……….…………………………….. 2 
Tiene un elemento…………………………………………. 1 
 
3. Estado y Disposición: ¿Puede el sistema llevar un control de estados y 
disposición de los documentos en cada uno de los archivos? 
 
 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 3 
Casi Siempre…………………………………………………… 4  
En ocasiones ………………………………………………….. 3  
Raramente…………………………………………………….. 2  
Nunca…………………………………………………………… 1  
 
 
4. Prestamos: ¿El software de Gestión Documental ofrece la opción de llevar 
un control de los prestamos que se hacen en el archivo de gestión y central? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..…………………………………………………. 3 
No………………………………………………………………. ... 1 
 
 
5. Ciclos de Vida: ¿Cuenta el sistema con la opción de llevar un ciclo de vida 
de los documentos, de manera que pueda dar alertas de cuales deben 
pasarse al siguiente archivo o cuales se deben dar de baja? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..…………………………………………………. 3 
No………………………………………………………………...  1 
3 
0 
  
 
 
 
EVALUACION DEL SOFTWARE 
 
 
Ahora, veamos la calificación de su software. Transfiera sus calificaciones de 
cada sección a los cuadros que aparecen a continuación, aplique cualquier 
valoración que considere apropiada para su negocio y calcule las calificaciones 
brutas y promedio ponderadas. 
 
 
Modulo Calificación 
Modulo 
Valoración 
Sugerida 
Calificación 
Ponderada 
1. Descripción 
General 
1,6 x1 1,6 
2.  Radicación 2,7 x1 2,7 
3.  Digitalización 0,7 x1 0,7 
4.  Flujo 
Documental 
0,7 x1 0,7 
5.  Archivo 2,8 x1 2,8 
Totales 8,5 Totales 8,5 
Dividido por 5 Dividido 
por 
5 
Promedio Bruto 1,7 Promedio 
Ponderado 
1,7 
  
 
 
 
6.2 EVALUACIÓN REQUERIMIENTOS FUNCIONALES 
 
 
A. Descripción General 
1. Dirección: ¿Su sistema de Gestión Documental se está acercando o 
alejando de sus necesidades? 
 
Se acerca mucho a mis necesidades………………… 5 
Se acerca algo a mis necesidades…………………….4 
No está más cerca ni mas lejos de 
mis necesidades……………………………………….. 3 
Se está alejando de mis necesidades……………….. 2 
No corresponde a mis necesidades en absoluto…… 1 
 
2. Tamaño: ¿Es su sistema de Gestión Documental actual comúnmente usado 
por otras universidades de su mismo tamaño, ambición y planes de 
crecimiento? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones …………………………………………………… 3 
Raramente……………………………………………………… 2 
Nunca……………………………………………………………  1 
 
 
3. Personalización: Existe la cantidad adecuada de menús, campos, pantallas 
y parámetros de configuración personalizables, de manera que siente  que 
el software es adecuado para la Universidad. 
 
Siempre…………………………………………………………. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
5 
4 
5 
  
 
 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente…………………………………………………….. 2 
Nunca…………………………………………………………..  1 
 
 
4. Usuarios Remotos: ¿Cuenta con la funcionalidad de usuarios remotos, para 
dar soporte a correspondencia, dependencias y a los usuarios que viajan y 
necesitan acceso remoto al software? 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
5. Ruta de actualización: ¿El software actual tiene una ruta de actualización 
lógica o no hay ningún lugar a donde ir cuando la documentación crezca? 
 
Ruta de actualización lógica…………………………… 5 
Una ruta posible…………………………………………. 4 
Ningún lugar a donde ir………………………………… 3 
 
6. Seguridad: Lo esencial de la seguridad está en la confianza que solo las 
personas autorizadas pueda ingresar al sistema, realizar actividades 
limitadas a perfiles según las funciones que cumplan dentro de la empresa. 
¿Qué tan bien prohíbe su software a una persona no autorizada realizar 
funciones en el sistema? 
 
Muy seguro……………………….………………………. 5 
Algo seguro……..………………………………………… 3 
Inseguro……………………………………………………1 
3 
4 
5 
  
 
 
7. Usabilidad: El sistema de Gestión Documental es entendible para los 
usuarios de la Universidad Libre 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
8. Funcionalidad: ¿Su sistema de gestión documental cumple con todas las 
funciones propuestas? 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
9. Rendimiento: ¿Su software de Gestión Documental es capaz responder de 
manera rápida a los procesos o tareas? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente…………………………………………………….. 2 
Nunca……………………………………………………………1 
 
10. Soporte: ¿Su sistema de Gestión Documental cuenta con capacitación para 
los usuarios y soporte técnico para el sistema en general? 
 
Ambas Opciones…..……………………………………….. 5 
Sola una opción…………………………………………….. 3 
Ninguna de las Opciones…………………………………… 1 
5 
5 
4 
5 
  
 
 
B. Modulo Radicación 
 
 
1. Radicar: ¿El sistema asigna números de radicación, fecha y hora 
automáticamente? Y ¿permite al usuario agregar remitentes desde listas o 
asignar nuevos? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………… 2 
Nunca……………………………………………………………  1 
 
 
2. Administrar: ¿El software de Gestión Documental tiene la funcionalidad 
apropiada para permitirle administrar las tareas que se mencionan a 
continuación? Asigne un punto por cada área de funcionalidad con la que 
cuenta el sistema 
 
  Asignación de series documentales 
  Guardado automático de nuevos remitentes  
Asignación de tiempos de respuesta y anexos 
  Copias automáticas de los documentos radicados 
Escanear documentos en tiempo mínimo de un mismo radicado 
 
 
El sistema cuenta con los cinco elementos……………. 5 
Tiene cuatro elementos.………………………………….. 4 
Tiene tres elementos…………………………………….. 3 
Tiene dos elementos……….…………………………….. 2 
Tiene un elemento…………………………………………. 1 
5 
5 
  
 
 
3. Distribuir: El software de Gestión Documental cuenta con el listado de 
dependencias y canales de distribución así también como la opción de 
asignar copias a otros destinatarios para el envió de documentos? 
 
Estas funciones existen y funcionan bien………………. 5 
Tiene estas Funciones…………………………………….. 4 
Algunas de estas funciones existen……………………... 3 
Pocas de estas funciones existen……………………….. 2 
No existen ninguna de las funciones……………….….. …1 
 
 
 
C. Modulo Digitalización 
 
 
1. Documentos Electrónicos: ¿El software de Gestión Documental permite al 
usuario las funciones de crear y administrar documentos electrónicos? 
 
Ambas Funciones…..……………………………………….. 5 
Sola una función…………………………………………….. 3 
Ninguna de las funciones…………………………………… 1 
 
2. Formatos: ¿El sistema permite cargar formatos estándares y 
parametrizados tales como: formatos de respuesta, formatos de cartas, 
formatos de inventarios, tablas de retención documental, entre otros? 
 
Siempre……………………………………………………………. 5 
Casi Siempre……………………………………………………… 4 
En ocasiones …………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………….. 2 
Nunca……………………………………………………………… 1 
4 
5 
4 
  
 
 
3. Tareas y Responsabilidades: ¿El sistema permite asignar tareas y 
responsabilidades como limites de respuesta, corrección, reenvió y firmas 
de los documentos; además de mostrar el seguimiento de dichas 
actividades? 
 
Se puede asignar responsabilidades y tareas y 
hacerles seguimiento……………………………….……… 5 
Solo se pueden asignar responsabilidades y tareas 
sin hacerles seguimiento….………………………………  4 
Solo se asignan tareas  y sin seguimiento…….……….. 3 
Solo se asignan responsabilidades y sin 
seguimiento….…………………………………………….. 2 
No se pueden asignar tareas ni 
responsabilidades………………………………………….. 1 
 
4. Firmas Digitales: ¿El sistema de Gestión Documental soporta el uso de 
firmas electrónicas en documentos como cartas, permisos, presupuestos, 
órdenes de compra entre otros documentos que necesitan firma para que 
sean validos? 
 
Si………..………………………………………………………….. 5 
En la mayoría de documentos………………………………….. 4 
No………………………………………………………………….. 3 
5 
4 
  
 
5 
 
D. Modulo Flujo Documental 
 
 
1. Tareas: ¿El sistema permite al usuario las funciones de administrar, 
controlar y evaluar las tareas asignadas? 
 
Todas las funciones…….………………………………… 5 
Algunas de las funciones……………………………….. . 3 
Ninguna de las funciones………………………………… 1 
 
2. Respuestas: ¿El sistema permite al usuario ver los límites de respuesta de 
los documentos recibidos y enviados así como alertas de las tareas que 
están en fecha de vencimiento? 
 
Siempre…………………………………………………………..5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………..   2 
Nunca…………………………………………………………… 1 
 
 
3. Documentos Nuevos: ¿El software permite al usuario la creación de 
documentos nuevos para ser manejados de manera interna, es decir que 
fluyan solo dentro de la organización? 
 
Si………………………………………………………………. 5 
Algunas veces..……………………………………………… 3 
No………………………………………………………………1 
5 
5 
  
 
 
4. Correo Electrónico: ¿El software de Gestión Documental permite integrar el 
correo institucional con el sistema? 
 
Si………………………………………………………………. 5 
Algunas veces..……………………………………………… 3 
No……………………………………………………………… 1 
 
 
 
E. Modulo Archivo 
 
 
1. Organización: ¿El software de Gestión Documental permite la organización 
de los archivos según los estándares de la ley 597 de 2000, en la cual se 
divide el archivo como de gestión, central e histórico? 
 
Todos los archivos pueden ser organizados..…….. 5 
Solo alguno de los archivos se puede organizar…. 3 
Ninguno de los archivos se puede organizar..…….. 1 
 
2. Inventarios: ¿El software de Gestión Documental tiene la información 
apropiada para permitirle llevar un inventario adecuado del archivo? Asigne 
un punto por cada campo de información con el que cuenta el sistema 
 
  Asuntos, Nombre u otro 
  Códigos que identifican las dependencias 
 Fechas iniciales y extremas de los folios 
  Cantidad de documentos que pasan de un archivo a otro 
Clasificación de series, subseries y tipos documentales 
 
El sistema cuenta con los cinco elementos…….. 5 
Tiene cuatro elementos.…………………………. 4 
5 
5 
5 
  
 
 
Tiene tres elementos……………………………… 3 
Tiene dos elementos……….……………………… 2 
Tiene un elemento………………………………… 1 
 
3. Estado y Disposición: ¿Puede el sistema llevar un control de estados y 
disposición de los documentos en cada uno de los archivos? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………..   2 
Nunca…………………………………………………………… 1 
 
 
4. Prestamos: ¿El software de Gestión Documental ofrece la opción de llevar 
un control de los prestamos que se hacen en el archivo de gestión y central? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………...  1 
 
 
5. Ciclos de Vida: ¿Cuenta el sistema con la opción de llevar un ciclo de vida 
de los documentos, de manera que pueda dar alertas de cuales deben 
pasarse al siguiente archivo o cuales se deben dar de baja? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..…………………………………………………. 3 
No………………………………………………………………...  1 
4 
5 
5 
  
 
 
EVALUACION DEL SOFTWARE 
 
 
Ahora, veamos la calificación de su software. Transfiera sus calificaciones de cada 
sección a los cuadros que aparecen a continuación, aplique cualquier valoración 
que considere apropiada para su negocio y calcule las calificaciones brutas y 
promedio ponderadas. 
 
 
Modulo Calificación 
Modulo 
Valoración 
Sugerida 
Calificación 
Ponderada 
11. Descripción 
General 
4,5 x2 9 
12. Radicación 4,6 x2 9,2 
13. Digitalización 3,6 x1 3,6 
14. Flujo 
Documental 
5 x1 5 
15. Archivo 4,8 x2 9,6 
Totales 22,5 Totales 36,4 
Dividido por 5 Dividido por 8 
Promedio Bruto 4,5 Promedio 
Ponderado 
4,5 
  
 
 
6.3 EVALUACIÓN CERO K 
 
 
A. Descripción General 
 
 
1. Dirección:¿ El sistema de Gestión Documental se está acercando o 
alejando de sus necesidades? 
 
Se acerca mucho a mis necesidades…………………. 5 
Se acerca algo a mis necesidades……………………… 4 
No está más cerca ni más lejos de 
mis necesidades…………………………………………. 3 
Se está alejando de mis necesidades…………………. 2 
No corresponde a mis necesidades en absoluto……… 1 
 
2. Tamaño: ¿El sistema de Gestión Documental propuesto es comúnmente 
usado por otras universidades de su mismo tamaño, ambición y planes de 
crecimiento? 
 
Siempre……………………………………………………………. 5 
Casi Siempre………………………………………………………. 4 
En ocasiones ……………………………………………………... 3 
Raramente………………………………………………………... 2 
Nunca……………………………………………………………… 1 
 
 
3. Personalización: Existe la cantidad adecuada de menús, campos, pantallas 
y parámetros de configuración personalizables, de manera que siente  que 
el software es adecuado para la Universidad. 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
5 
4 
5 
  
 
 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente…………………………………………………….. 2 
Nunca…………………………………………………………… 1 
 
 
4. Usuarios Remotos: ¿Cuenta con la funcionalidad de usuarios remotos, para 
dar soporte a correspondencia, dependencias y a los usuarios que viajan y 
necesitan acceso remoto al software? 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
5. Ruta de actualización: ¿El software que se propone tiene una ruta de 
actualización lógica o no hay ningún lugar a donde ir cuando la 
documentación crezca? 
 
Ruta de actualización lógica………………………….. 5 
Una ruta posible………………………………………… 4 
Ningún lugar a donde ir………………………………... 3 
 
6. Seguridad: Lo esencial de la seguridad está en la confianza que solo las 
personas autorizadas pueda ingresar al sistema, realizar actividades 
limitadas a perfiles según las funciones que cumplan dentro de la empresa. 
¿Qué tan bien prohíbe el software a una persona no autorizada realizar 
funciones en el sistema? 
 
Muy seguro……………………….………………………. 5 
Algo seguro……..………………………………………… 3 
Inseguro…………………………………………………… 1 
5 
5 
5 
  
 
 
7. Usabilidad: El sistema de Gestión Documental es entendible para los 
usuarios de la Universidad Libre 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
8. Funcionalidad: ¿El sistema de gestión documental cumple con todas las 
funciones propuestas? 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
9. Rendimiento: ¿El software de Gestión Documental es capaz responder de 
manera rápida a los procesos o tareas? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………… 2 
Nunca…………………………………………………………… 1 
 
 
10. Soporte: ¿El sistema de Gestión Documental cuenta con capacitación para 
los usuarios y soporte técnico para el sistema en general? 
 
Ambas Opciones…..………………………………………… 5 
Sola una opción…………………………………………….. 3 
Ninguna de las Opciones…………………………………… 1 
5 
5 
5 
5 
  
 
 
B. Modulo Radicación 
1. Radicar: ¿El sistema asigna números de radicación, fecha y hora 
automáticamente? Y ¿permite al usuario agregar remitentes desde listas o 
asignar nuevos? 
 
Siempre……………………………………………………………. 5 
Casi Siempre……………………………………………………… 4 
En ocasiones …………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………….. 2 
Nunca……………………………………………………………..  1 
 
 
2. Administrar: ¿El software de Gestión Documental tiene la funcionalidad 
apropiada para permitirle administrar las tareas que se mencionan a 
continuación? Asigne un punto por cada área de funcionalidad con la que 
cuenta el sistema 
 
  Asignación de series documentales 
  Guardado automático de nuevos remitentes  
Asignación de tiempos de respuesta y anexos 
  Copias automáticas de los documentos radicados 
Escanear documentos en tiempo mínimo de un mismo radicado 
 
 
El sistema cuenta con los cinco elementos……………. 5 
Tiene cuatro elementos.…………………………………. 4 
Tiene tres elementos…………………………………….. 3 
Tiene dos elementos……….…………………………….. 2 
Tiene un elemento…………………………………………. 1 
5 
5 
  
 
 
3. Distribuir: ¿El software de Gestión Documental cuenta con el listado de 
dependencias y canales de distribución así también como la opción de 
asignar copias a otros destinatarios para el envió de documentos? 
 
Estas funciones existen y funcionan bien………….. 5 
Tiene estas Funciones……………………………….. 4 
Algunas de estas funciones existen………………… 3 
Pocas de estas funciones existen…………………… 2 
No existen ninguna de las funciones………………... 1 
 
 
 
C. Modulo Digitalización 
 
 
1. Documentos Electrónicos: ¿El software de Gestión Documental permite al 
usuario las funciones de crear y administrar documentos electrónicos? 
 
Ambas Funciones…..……………………………………….. 5 
Sola una función…………………………………………….. 3 
Ninguna de las funciones…………………………………… 1 
 
2. Formatos: ¿El sistema permite cargar formatos estándares y 
parametrizados tales como: formatos de respuesta, formatos de cartas, 
formatos de inventarios, tablas de retención documental, entre otros? 
 
Siempre…………………………………………………………..  5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones …………………………………………………… 3 
Raramente……………………………………………………….  2 
Nunca……………………………………………………………    1 
5 
5 
5 
  
 
 
3. Tareas y Responsabilidades: ¿El sistema permite asignar tareas y 
responsabilidades como limites de respuesta, corrección, reenvió y firmas 
de los documentos; además de mostrar el seguimiento de dichas 
actividades? 
 
Se puede asignar responsabilidades y tareas y 
hacerles seguimiento……………………………….……… 5 
Solo se pueden asignar responsabilidades y tareas 
sin hacerles seguimiento….………………………………  4 
Solo se asignan tareas y sin seguimiento…….……….. 3 
Solo se asignan responsabilidades y sin 
seguimiento….……………………………………………… 2 
No se pueden asignar tareas ni 
responsabilidades………………………………………… 1 
 
4. Firmas Digitales: ¿El sistema de Gestión Documental soporta el uso de 
firmas electrónicas en documentos como cartas, permisos, presupuestos, 
órdenes de compra entre otros documentos que necesitan firma para que 
sean validos? 
 
Si………..………………………………………………………….. 5 
En la mayoría de documentos………………………………….. 4 
No………………………………………………………………….. 3 
5 
4 
  
 
 
D. Modulo Flujo Documental 
 
 
1. Tareas: ¿El sistema permite al usuario las funciones de administrar, 
controlar y evaluar las tareas asignadas? 
 
Todas las funciones…….………………………………….. 5 
Algunas de las funciones…………………………………. 3 
Ninguna de las funciones…………………………………. 1 
 
2. Respuestas: ¿El sistema permite al usuario ver los limites de respuesta de 
los documentos recibidos y enviados así como alertas de las tareas que 
están en fecha de vencimiento? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………..   2 
Nunca…………………………………………………………… 1 
 
 
3. Documentos Nuevos: ¿El software permite al usuario la creación de 
documentos nuevos para ser manejados de manera interna, es decir que 
fluyan solo dentro de la organización? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
5 
4 
5 
  
 
 
4. Correo Electrónico: ¿El software de Gestión Documental permite integrar el 
correo institucional con el sistema? 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algunas veces..………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
 
E. Modulo Archivo 
 
 
1. Organización: ¿El software de Gestión Documental permite la organización 
de los archivos según los estándares de la ley 597 de 2000, en la cual se 
divide el archivo como de gestión, central e histórico? 
 
Todos los archivos pueden ser organizados..…….. 5 
Solo alguno de los archivos se puede organizar…. 3 
Ninguno de los archivos se puede organizar..…….. 1 
 
2. Inventarios: ¿El software de Gestión Documental tiene la información 
apropiada para permitirle llevar un inventario adecuado del archivo? Asigne 
un punto por cada campo de información con el que cuenta el sistema 
 
  Asuntos, Nombre u otro 
  Códigos que identifican las dependencias 
 Fechas iniciales y extremas de los folios 
  Cantidad de documentos que pasan de un archivo a otro 
Clasificación de series, subseries y tipos documentales 
 
El sistema cuenta con los cinco elementos…………... 5 
Tiene cuatro elementos.………………………………… 4 
5 
5 
4 
  
 
 
Tiene tres elementos……………………………………… 3 
Tiene dos elementos……….…………………………….. 2 
Tiene un elemento…………………………………………. 1 
 
3. Estado y Disposición: ¿Puede el sistema llevar un control de estados y 
disposición de los documentos en cada uno de los archivos? 
 
Siempre……………………………………………………………. 5 
Casi Siempre……………………………………………………… 4 
En ocasiones …………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………….    2 
Nunca……………………………………………………………… 1 
 
 
4. Prestamos: ¿El software de Gestión Documental ofrece la opción de llevar 
un control de los préstamos que se hacen en el archivo de gestión y central? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..…………………………………………………. 3 
No……………………………………………………………….     1 
 
 
5. Ciclos de Vida: ¿Cuenta el sistema con la opción de llevar un ciclo de vida 
de los documentos, de manera que pueda dar alertas de cuales deben 
pasarse al siguiente archivo o cuales se deben dar de baja? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..…………………………………………………. 3 
No……………………………………………………………….     1 
5 
5 
3 
  
 
 
EVALUACION DEL SOFTWARE 
 
 
Ahora, veamos la calificación de su software. Transfiera sus calificaciones de cada 
sección a los cuadros que aparecen a continuación, aplique cualquier valoración 
que considere apropiada para su negocio y calcule las calificaciones brutas y 
promedio ponderadas. 
 
 
Modulo Calificación 
Modulo 
Valoración 
Sugerida 
Calificación 
Ponderada 
6. Descripción 
General 
4,8 x2 9,6 
7.  Radicación 5 x2 10 
8.  Digitalización 5 x2 10 
9.  Flujo 
Documental 
4,7 x2 9,4 
10. Archivo 4,4 x2 8,8 
Totales 23,9 Totales 47,8 
Dividido por 5 Dividido por 10 
Promedio Bruto 4,78 Promedio 
Ponderado 
4,78 
  
 
 
6.4 EVALUACIÓN SEVENET 
 
 
A. Descripción Genera 
 
 
1. Dirección: ¿El sistema de Gestión Documental se está acercando o 
alejando de sus necesidades? 
 
Se acerca mucho a mis necesidades………………… 5 
Se acerca algo a mis necesidades…………………….. 4 
No está más cerca ni mas lejos de 
mis necesidades…………………………………………. 3 
Se está alejando de mis necesidades…………………. 2 
No corresponde a mis necesidades en absoluto……... 1 
 
2. Tamaño: ¿El sistema de Gestión Documental propuesto es comúnmente 
usado por otras universidades de su mismo tamaño, ambición y planes de 
crecimiento? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente……………………………………………………..   2 
Nunca……………………………………………………………  1 
 
 
3. Personalización: Existe la cantidad adecuada de menús, campos, pantallas 
y parámetros de configuración personalizables, de manera que siente  que 
el software es adecuado para la Universidad. 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
4 
4 
3 
  
 
 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente…………………………………………………….. 2 
Nunca…………………………………………………………… 1 
 
 
4. Usuarios Remotos: ¿Cuenta con la funcionalidad de usuarios remotos, para 
dar soporte a correspondencia, dependencias y a los usuarios que viajan y 
necesitan acceso remoto al software? 
 
Si…………………………………………………………………..5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
5. Ruta de actualización: ¿El software que se propone tiene una ruta de 
actualización lógica o no hay ningún lugar a donde ir cuando la 
documentación crezca? 
 
Ruta de actualización lógica………………………….. 5 
Una ruta posible………………………………………… 4 
Ningún lugar a donde ir…………………………………3 
 
6. Seguridad: Lo esencial de la seguridad está en la confianza que solo las 
personas autorizadas pueda ingresar al sistema, realizar actividades 
limitadas a perfiles según las funciones que cumplan dentro de la empresa. 
¿Qué tan bien prohíbe el software a una persona no autorizada realizar 
funciones en el sistema? 
 
Muy seguro……………………….……………………….  5 
Algo seguro……..………………………………………… 3 
Inseguro……………………………………………………. 1 
3 
4 
5 
  
 
 
7. Usabilidad: El sistema de Gestión Documental es entendible para los 
usuarios de la Universidad Libre 
 
Si………………………………………………………………….5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
8. Funcionalidad: ¿El sistema de gestión documental cumple con todas las 
funciones propuestas? 
 
Si………………………………………………………………….5 
Algo……………………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
9. Rendimiento: ¿El software de Gestión Documental es capaz responder de 
manera rápida a los procesos o tareas? 
 
Siempre…………………………………………………………...  5 
Casi Siempre…………………………………………………….. 4 
En ocasiones …………………………………………………. .... 3 
Raramente………………………………………………………. 2 
Nunca………………………………………………………………1 
 
10. Soporte: ¿El sistema de Gestión Documental cuenta con capacitación para 
los usuarios y soporte técnico para el sistema en general? 
 
Ambas Opciones…..………………………………………… 5 
Sola una opción…………………………………………….. 3 
Ninguna de las Opciones………………………………….. 1 
5 
5 
4 
3 
  
 
 
B. Modulo Radicación 
 
 
1. Radicar: ¿El sistema asigna números de radicación, fecha y hora 
automáticamente? Y ¿permite al usuario agregar remitentes desde listas o 
asignar nuevos? 
 
Siempre…………………………………………………………… 5 
Casi Siempre…………………………………………………….. 4 
En ocasiones ……………………………………………………. 3 
Raramente……………………………………………………….  2 
Nunca……………………………………………………………… 1 
 
 
2. Administrar: ¿El software de Gestión Documental tiene la funcionalidad 
apropiada para permitirle administrar las tareas que se mencionan a 
continuación? Asigne un punto por cada área de funcionalidad con la que 
cuenta el sistema 
 
  Asignación de series documentales 
  Guardado automático de nuevos remitentes  
Asignación de tiempos de respuesta y anexos 
  Copias automáticas de los documentos radicados 
Escanear documentos en tiempo mínimo de un mismo radicado 
 
 
El sistema cuenta con los cinco elementos………… 5 
Tiene cuatro elementos.……………………………… 4 
Tiene tres elementos………………………………… 3 
Tiene dos elementos……….………………………… 2 
Tiene un elemento…………………………………… 1 
5 
4 
  
 
 
3. Distribuir: ¿El software de Gestión Documental cuenta con el listado de 
dependencias y canales de distribución así también como la opción de 
asignar copias a otros destinatarios para el envió de documentos? 
 
Estas funciones existen y funcionan bien……………... 5 
Tiene estas Funciones……………………………………4 
Algunas de estas funciones existen…………………… 3 
Pocas de estas funciones existen…………………….. 2 
No existen ninguna de las funciones………………….. 1 
 
 
 
C. Modulo Digitalización 
 
 
1. Documentos Electrónicos: ¿El software de Gestión Documental permite al 
usuario las funciones de crear y administrar documentos electrónicos? 
 
Ambas Funciones…..……………………………………….. 5 
Sola una función…………………………………………….. 3 
Ninguna de las funciones…………………………………... 1 
 
2. Formatos: ¿El sistema permite cargar formatos estándares y 
parametrizados tales como: formatos de respuesta, formatos de cartas, 
formatos de inventarios, tablas de retención documental, entre otros? 
 
Siempre…………………………………………………………..  5 
Casi Siempre…………………………………………………… 4 
En ocasiones ………………………………………………….. 3 
Raramente………………………………………………………. 2 
Nunca……………………………………………………………   1 
3 
5 
3 
  
 
 
3. Tareas y Responsabilidades: ¿El sistema permite asignar tareas y 
responsabilidades como limites de respuesta, corrección, reenvió y firmas 
de los documentos; además de mostrar el seguimiento de dichas 
actividades? 
 
Se puede asignar responsabilidades y tareas y 
hacerles seguimiento……………………………….……… 5 
Solo se pueden asignar responsabilidades y tareas 
sin hacerles seguimiento….……………………………… 4 
Solo se asignan tareas y sin seguimiento…….……….. 3 
Solo se asignan responsabilidades y sin 
seguimiento….……………………………………………… 2 
No se pueden asignar tareas ni 
responsabilidades………………………………………… 1 
 
4. Firmas Digitales: ¿El sistema de Gestión Documental soporta el uso de 
firmas electrónicas en documentos como cartas, permisos, presupuestos, 
órdenes de compra entre otros documentos que necesitan firma para que 
sean validos? 
 
Si………..………………………………………………………….. 5 
En la mayoría de documentos………………………………….. 4 
No………………………………………………………………….. 3 
4 
4 
  
 
3 
 
D. Modulo Flujo Documental 
 
 
1. Tareas: ¿El sistema permite al usuario las funciones de administrar, 
controlar y evaluar las tareas asignadas? 
 
Todas las funciones…….………………………………… 5 
Algunas de las funciones……………………………….. 3 
Ninguna de las funciones…………………………………1 
 
2. Respuestas: ¿El sistema permite al usuario ver los límites de respuesta de 
los documentos recibidos y enviados así como alertas de las tareas que 
están en fecha de vencimiento? 
 
Siempre…………………………………………………………… 5 
Casi Siempre…………………………………………………….. 4 
En ocasiones ……………………………………………………. 3 
Raramente……………………………………………………….  2 
Nunca……………………………………………………………… 1 
 
 
3. Documentos Nuevos: ¿El software permite al usuario la creación de 
documentos nuevos para ser manejados de manera interna, es decir que 
fluyan solo dentro de la organización? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..…………………………………………………. 3 
No…………………………………………………………………. 1 
4 
5 
  
 
 
4. Correo Electrónico: El software de Gestión Documental permite integrar el 
correo institucional con el sistema? 
 
Si………………………………………………………………….. 5 
Algunas veces..…………………………………………………. 3 
No……………………………………………………………….    1 
 
 
 
E. Modulo Archivo 
 
 
1. Organización: ¿El software de Gestión Documental permite la organización 
de los archivos según los estándares de la ley 597 de 2000, en la cual se 
divide el archivo como de gestión, central e histórico? 
 
Todos los archivos pueden ser organizados..…….. 5 
Solo alguno de los archivos se puede organizar…. 3 
Ninguno de los archivos se puede organizar..……. 1 
 
2. Inventarios: ¿El software de Gestión Documental tiene la información 
apropiada para permitirle llevar un inventario adecuado del archivo? Asigne 
un punto por cada campo de información con el que cuenta el sistema 
 
  Asuntos, Nombre u otro 
  Códigos que identifican las dependencias 
 Fechas iniciales y extremas de los folios 
  Cantidad de documentos que pasan de un archivo a otro 
Clasificación de series, subseries y tipos documentales 
 
El sistema cuenta con los cinco elementos…………... 5 
Tiene cuatro elementos.………………………………… 4 
5 
5 
4 
  
 
 
Tiene tres elementos…………………………………….. 3 
Tiene dos elementos……….…………………………….. 2 
Tiene un elemento………………………………………… 1 
 
3. Estado y Disposición: ¿Puede el sistema llevar un control de estados y 
disposición de los documentos en cada uno de los archivos? 
 
Siempre………………………………………………………….. 5 
Casi Siempre……………………………………………………. 4 
En ocasiones …………………………………………………… 3 
Raramente………………………………………………………. 2 
Nunca……………………………………………………………  1 
 
 
4. Prestamos: ¿El software de Gestión Documental ofrece la opción de llevar 
un control de los prestamos que se hacen en el archivo de gestión y central? 
 
Si…………………………………………………………………..5 
Algunas veces..………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
 
 
5. Ciclos de Vida: ¿Cuenta el sistema con la opción de llevar un ciclo de vida 
de los documentos, de manera que pueda dar alertas de cuales deben 
pasarse al siguiente archivo o cuales se deben dar de baja? 
 
Si…………………………………………………………………. 5 
Algunas veces..………………………………………………… 3 
No………………………………………………………………... 1 
4 
3 
5 
  
 
 
EVALUACION DEL SOFTWARE 
 
 
Ahora, veamos la calificación de su software. Transfiera sus calificaciones de 
cada sección a los cuadros que aparecen a continuación, aplique cualquier 
valoración que considere apropiada para su negocio y calcule las calificaciones 
brutas y promedio ponderadas. 
 
 
Modulo Calificación 
Modulo 
Valoración 
Sugerida 
Calificación 
Ponderada 
11. Descripción 
General 
4 x2 8 
12. Radicación 4 x2 8 
13. Digitalización 4 x2 8 
14. Flujo 
Documental 
4,2 x1 4,2 
15. Archivo 4,2 x1 4,2 
Totales 20,4 Totales 32,4 
Dividido por 5 Dividido 
por 
8 
Promedio Bruto 4,08 Promedio 
Ponderado 
4,05 
  
 
 
6.5 RESULTADOS 
 
 
Los resultados de las evaluaciones aplicadas fueron: 
 
  Evaluación  del  Sistema  Actual  (numeral  7.1),  basada  en  la información 
recopilada por entrevistas y documentos el resultado fue de 1,7. Lo que 
quiere decir que a pasar de que la Universidad Libre Seccional Pereira 
cuenta con un sistema de Gestión Documental (no software) es necesario 
automatizar este proceso para reducir las fallas que se presentan en cada 
uno de los módulos evaluados. 
 
  Evaluación  del  Sistema  (numeral  7.2),  basada  en  los      requerimientos 
funcionales levantados a partir del estudio realizado que reflejan el cambio 
que se pretende al implementar un software de Gestión Documental, el 
resultado fue de 4,5. Lo que quiere decir que una vez se tomen en cuenta 
los requerimientos propuestos y se automatice el proceso, las fallas que se 
presentan en el sistema actualmente se reducirán o anularan. 
 
  Evaluación del Software Cero K (numeral 7.3), basada en la información    y 
demostración del software dada por la empresa productora, el resultado de 
la evaluación fue de 4,7. Lo que quiere decir que este software cumple con 
todas las características propuestas y se acerca más a satisfacer las 
necesidades de la Universidad Libre Seccional Pereira. 
 
  Evaluación del Software Sevenet (numeral 7.4), basada en la información  y 
demostración del software dada por la empresa productora, el resultado de 
la evaluación fue 4,0. Lo que quiere decir que este software aunque cumple 
con la mayoría de las características propuestas a comparación con el 
software anterior carece de funciones que ayudarían a satisfacer las 
necesidades de la Institución. 
  
 
 
 
 
De las evaluaciones se puede decir que se necesita automatizar el proceso de 
Gestión Documental para mejorar las fallas que se presentan en cada uno de los 
aspectos evaluados, la evaluación a determinado también cual de los software 
propuestos se acopla más a las necesidades de la Universidad, de aquí se puede 
partir  para tomar la decisión más adecuada y conveniente para la institución. 
  
 
 
7. RECOMENDACIONES 
 
 
 
 
  En la Ingeniería de Software existen varias metodologías para desarrollar 
software, es importante hacer uso de alguna de ellas cuando se desea 
hacer o proponer software ya que estas permiten estructurar, planear y 
controlar el proceso desarrollo de cualquier sistema de información. 
 
  Realizar ingeniería de requerimientos es un paso importante en el estudio o 
desarrollo de un software, ya que en esta se recopila información necesaria 
para establecer la funcionalidad que se quiere alcanzar con un sistema; 
además en este proceso se hace necesario una comunicación fluida  con 
los usuarios que estarán involucrados en el sistema, lo que asegura que al 
momento de desarrollar o adquirir un software con los requerimientos bien 
definidos el sistema será satisfactorio en la organización. 
 
  Una  vez  definidos  los  requerimientos  con  base  en  las       necesidades 
identificadas en la organización, es recomendable utilizar métodos de 
evaluación, ya que los resultados que las evaluaciones definan, servirán 
para decidir si la organización necesita cambiar el sistema existente o 
adquirir por primera vez uno nuevo. 
 
 
 
  La Gestión Documental consiste en la ordenación y flujo documental de una 
organización basada en técnicas y normas establecidas, organizaciones 
como la Universidad Libre Seccional Pereira manejan un número 
significativo de documentación de manera manual, por lo cual se 
recomienda automatizar este proceso, ya que de esta manera  se 
mejorarían los procesos de comunicación e información, además de 
salvaguardar la documentación  en la institución. 
  
 
 
  Levantar    información    y    realizar    una    serie    de    requerimientos es 
indispensable para saber cómo se encuentran funcionando los sistemas de 
una organización y para saber si estos necesitan mejorar. 
 
  Contar con un sistema de Gestión Documental bien integrado que    permita 
gestionar y recuperar la información, es vital para cualquier organización sin 
importar su tamaño. Un documento es un recurso y un activo 
organizacional. Como recurso dan información, y como activo proveen 
documentación. Si se utiliza sistemas automatizados para archivar la 
información, estos nos ayudan a localizar el documento de manera más 
rápida y desde cualquier lugar, sea en la organización o fuera de esta, 
además de mejorar la comunicación y la rapidez entre esta. 
 
  La Universidad Libre Seccional Pereira es un organización que cada día 
crece más, generando así mayor documentación, por esto es necesario 
contar con un sistema automatizado que corrija las fallas que se presentan 
actualmente y futuros problemas que se puedan presentar. 
 
  Automatizar el proceso  de  Gestión  Documental asegura la agilización   de 
procesos, optimizar los tiempos de respuesta, producir mayor rendimiento 
de los usuarios, mejorar la calidad en la prestación de servicios, entre otros. 
  
 
 
8. CONCLUSIONES 
 
 
 
  Se  identificaron  deficiencias  en  los  diferentes  aspectos  de  la    Gestión 
Documental. La mayor deficiencia se encontró en el manejo de la 
correspondencia que presenta retrasos en la comunicación tanto entre 
dependencias como con los usuarios externos. 
 
 
 
  En las diferentes dependencias a pesar de estar utilizando    correctamente 
las normas dadas por el Archivo General de la Nación, en el flujo 
documental existen fallas como la repetición un mismo documento, la falta 
de seguimiento a las tareas de la dependencia, entre otros. 
 
 
 
  La  realización  de  la  Ingeniería  de  Requerimientos  demostró  que  si   el 
sistema de Gestión Documental es automatizado, se mejorara el proceso 
en el manejo de correspondencia, el flujo documental, y la gestión de 
archivos. 
 
 
 
  Los resultados arrojados por las evaluaciones basadas en la metodología 
de Microsoft, demostraron que es necesario automatizar el sistema de 
Gestión Documental actual; además de mostrar cual es el software mas 
conveniente para la Universidad según las necesidades plasmadas en la 
ingeniería de requerimientos. 
 
 
 
  Existen los manuales de gestión documental, no se conocen por la totalidad 
de las personas involucradas en los procesos. Los  estándares de    gestión 
  
 
 
son muchas veces desconocidos por las personas dentro de las 
dependencias. 
 
 
 
  El software para la automatización del sistema de Gestión Documental Cero 
K, demostró en su evaluación que cumplía en su mayoría con los requisitos 
que se plantearon en la Ingeniería de Requerimientos. 
 
 
 
  El  software  Sevent  a  pesar  de  cumplir  en  parte  de  los  requisitos 
establecidos, no satisface plenamente en su totalidad con las necesidades 
de la Universidad. 
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